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16.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11, 4/18, 96/18, 112/19i 17/25), €lanka 28. stavka
1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i po-
druénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine,
broj 74/10, 125/14 i 48/23), ¢lanka 69. Statuta Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
3/18, 2/20, 2/21, 4/21 - prociScéeni tekst, 13/22i 10/23)
i ¢lanka 21. stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih
tijela Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varaz-
dina«, broj 10/25) na prijedlog sluzbenika ovlastenog
za privremeno obavljanje poslova procelnika Sluzbe
za unutarnju reviziju Grada Varazdina, uz prethodno

ocitovanje sindikalnog povjerenika, gradonacelnik
Grada Varazdina, dana 9. ozujka 2026. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju reviziju
Grada Varazdina

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustroj-
stvo Sluzbe za unutarnju reviziju Grada Varazdina (u
daljnjem tekstu: Sluzba), nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta i broj izvrSitelja.
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(2) Ovim se Pravilnikom utvrduje i vodenje upravnog
postupka i rjeS8avanje u upravnim stvarima, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti,
u skladu sa zakonom te druga pitanja od znacaja za
rad Sluzbe, u skladu sa zakonom, Statutom Grada
Varazdina i op¢im aktima Grada Varazdina.

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje kori-
Steni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski
i Zzenski rod, bez obzira jesu li koridteni u muskom ili
zenskom rodu.

(2) U aktima kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.

Il. DJELOKRUG RADA SLUZBE, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ I1ZVRSITELJA

Clanak 3.
(1) Sluzba je ustrojena kao neovisna, samostalna
i jedinstvena cjelina te je ustrojstveno i funkcionalno
izravno odgovorna gradonacelniku.

(2) U Sluzbi se obavljaju poslovi utvrdeni ¢lankom
15. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina.

[1l. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 4.

Za obavljanje poslova iz prethodnog ¢lanka te dru-
gih poslova odredenih zakonom, op¢im i pojedinacnim
aktima tijela Grada i drugim propisima, sistematiziraju
se radna mjesta s brojem izvrsitelja:

Broj
radnog
mjesta

NAZIV RADNOG MJESTA

Broj
izvrsitelja

1. ProcCelnik Sluzbe za unutarnju reviziju

2. ViSi unutarnji revizor

3. Pomocni unutarnji revizor

UKUPNO:

B2 N

Clanak 5.

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 i to:

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju

sluzbenika,

- 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 6.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik Sluzbe
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenima na to radno mjesto,
uzevSsi u obzir trenutaéne potrebe i prioritete sluzbe.

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1) Sluzbenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na
slobodna radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

(2) Postupak prijma u sluzbu mozZe se provesti
samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim u
skladu sa zakonom, osim u slu€aju potrebe prijma u
sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za
tekucu godinu.

Clanak 8.

Na radna mjesta u Sluzbu 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 9.

(1) Za raspored na radna mjesta sluzbenika u Sluzbi
obvezan je polozen drzavni ispit propisane razine, u
skladu sa zakonom.

(2) Osoba bez polozenog drzavnog ispita propisane
razine moze biti rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

V. UPRAVLJANJE RADOM SLUZBE

Clanak 10.
(1) Sluzbom upravlja procelnik Sluzbe kojeg na
temelju javnog natje€aja imenuje gradonacelnik.
(2) Procelnik uskladuje obavljanje poslova iz dje-
lokruga rada Sluzbe i odgovoran je za vlastiti rad i
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rad sluzbenika u Sluzbi kojim upravlja, za struénu i
zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga, provedenih
radnji i donesenih odluka te za pravodobno i potpuno
izvrSenje poslova i zadaca iz svog djelokruga rada.

(3) Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pi-
tanja u vezi s radom procelnika, primjenjuju se odredbe
zakona kojim se ureduju jedinice lokalne samouprave,
njihov djelokrug rada i ustrojstvo, nacin rada njihovih
tijela, nadzor nad njihovim aktima i radom te druga
pitanja od znac€enja za njihov rad i zakona kojima se
ureduje radni odnos sluzbenika i namjeStenika u tijelima
jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Clanak 11.

U slu€aju duze odsutnosti proc¢elnika Sluzbe, gra-
donacelnik ¢e ovlastiti sluzbenika Sluzbe ili drugog
upravnog tijela koji ispunjava propisane uvjete za
radno mjesto procCelnika za privremeno obavljanje
poslova procCelnika, do povratka na rad odsutnog
proCelnika. Sluzbenik koji je privremeno ovlasten
obavljati poslove pro€elnika ima sva prava, obveze i
odgovornosti pro¢elnika upravnog tijela imenovanog
temeljem javnog natjecaja.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

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

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik koji u opisu poslova ima
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne
stvari, nadlezan je proCelnik Odjela.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Odjela.

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 13.

(1) Proc¢elnik Sluzbe za rad Sluzbe u cjelini i za
vlastiti rad odgovara gradonacelniku. Za zakonitost
i u€inkovitost rada Sluzbe u cjelini te za vlastiti rad
odgovoran je i srediSnjoj harmonizacijskoj jedinici
Ministarstva financija nadleznoj za razvoj sustava
unutarnjih kontrola.

(2) Sluzbenici Sluzbe za svoj rad odgovaraju pro-
¢elniku Sluzbe.

Clanak 14.

(1) Sluzbenici su duzni povjerene poslove radnog
mjesta na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pri-
drzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i pravila
struke.

(2) Sluzbenici su duzni izvr§avati naloge proc¢elnika
Sluzbe koji se odnose na sluzbu te bez posebnog
naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog
mjesta na koje su rasporedeni.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

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

- nedoli¢no pona$anje i nekorektan odnos prema
duznosnicima, procelniku te drugim sluzbenicima
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 olakSavanje izvrSenja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- namjerno oteZzavanje 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 nemogu¢nosti
obavljanja poslova i zadataka upravnih tijela
Grada,

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

- povreda etickih nacela i pravila dobrog ponasanja
Grada Varazdina, osim kada su time ispunje-
na obiljezja neke od drugih povreda sluzbene
duznosti propisanih zakonom,

- ne evidentiranje dolaska na posao i odlaska
s posla, odnosno izbivanja s posla za vrijeme
radnog vremena, putem sustava za elektronicku
evidenciju radnog vremena.

Clanak 16.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
u prvom stupnju odluéuje proc¢elnik Sluzbe ili sluzbena
osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom
poslova radnog mjesta, sukladno ovom Pravilniku, a
u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

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

IX. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 17.
(1) Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

(2) Tjedno radno vrijeme Sluzbe rasporedeno je u
pravilu na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

(3) Proc¢elnik Sluzbe moze, u slu€aju potrebe,
odrediti drugadiji tjedni raspored rada za pojedine
sluzbenike.
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Clanak 18.

(1) Dnevno radno vrijeme Sluzbe je u ponedjeljak,
srijedu i Cetvrtak osam sati, u utorak deset sati, a u
petak Sest sati.

(2) U Sluzbi se vodi evidencija radnog vremena.
Sluzbenici su duzni evidentirati svoj dolazak na po-
sao i odlazak s posla putem sustava za elektroni¢ku
evidenciju radnog vremena. Nenazoc¢nost sluzbenika
na radnom mjestu mora biti opravdana.

(3) Sluzbenici Sluzbe pocinju s radom, u pravilu,
izmedu 7:00 i 7:30 sati, a zavr8avaju s radom izmedu
15:00 i 15:30 sati, osim utorka kada zavr$avaju izmedu
17:00 i 17:30 sati te petka kada zavrSavaju izmedu
13:00 i 13:30 sati, pod uvjetom da u tijeku radnog
dana odrade propisano puno dnevno radno vrijeme.

(4) U slu€aju smjenskog rada utvrduje se radno
vrijeme od 7:00 do 15:00 sati za jutarnju smjenu i od
14:00 do 22:00 sata za poslijepodnevnu smjenu.

(5) Procelnik Sluzbe moze, zbog potrebe posla
odnosno organizacije rada ili iz drugih opravdanih
razloga odrediti za pojedine sluzbenike drukgiji poCetak
i zavrSetak radnog dana, pod uvjetom da odrade puno
radno vrijeme.

Clanak 19.

(1) 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 procelnikom.

(2) Procelnik Sluzbe je duzan poslove radnih mjesta
sluzbenika koji ureduju sa strankama organizirati na
nacin da se ne prekida rad za vrijeme dnevnog odmora
utvrdenog prethodnim stavkom ovoga ¢lanka.

Clanak 20.

(1) Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
Sluzbe odreduje se svakog radnog dana u vremenu
od 8:00 sati do 10:00 sati.

(2) Procelnik Sluzbe rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno radno vrijeme.

Clanak 21.

(1) Raspored tjednog radnog vremena mora biti
istaknut na ulazu u zgradu u kojoj je smjeStena Sluzba
na nacin da je vidljiv strankama.

(2) Obavijest o uredovnom radnom vremenu za rad
sa strankama mora biti istaknuta na ulazu u sluzbene
prostorije Sluzbe.

(3) Raspored tjednog radnog vremena i uredovnog
vremena za rad sa strankama mora se objaviti na
sluzbenoj mreznoj stranici Grada Varazdina.

X. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 22.

Sluzbenici Sluzbe duzni su se tijekom sluzbe stru¢no
usavrSavati i trajno osposobljavati za poslove radnog
mjesta, sukladno zakonu, aktima Grada i propisima o
struénom usavrSavanju ovlastenih unutarnjih revizora
za javni sektor.

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

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

Clanak 24.

Sluzbenici zateceni u sluzbi u Sluzbi za unutarnju
reviziju na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika bit
¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pra-
vilnikom, u rokovima i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje va-
ziti Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju
reviziju Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina«, broj 7/24).

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 024-01/26-01/6
URBROJ: 2186-1-01-26-8
Varazdin, 9. ozujka 2026.

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

OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. Glavni rukovoditelj

- 1.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Opis poslova i zadataka

- planira, upravlja i koordinira rad Sluzbe, odreduje prioritete, rasporeduje i uskla-
duje obavljanje poslova te organizira i prati aktivhosti poslovnih procesa unutarnje

revizije,

- nadzire obavljanje i pravovremenost obavljanja poslova unutarnje revizije u skladu
s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja te propisima kojima se ure-
duje unutarnja revizija u javhom sektoru Republike Hrvatske i poduzima mjere za
osiguranje ucinkovitosti u radu,

50%

- obavlja savjetodavne i ostale poslove unutarnje revizije,

- izraduje strateske i godiSnje planove rada Sluzbe na temelju procjene rizika, po-
jedinacna periodi¢na i godisnja izvjeS¢a o radu unutarnje revizije,

- obavlja pojedina¢ne unutarnje revizije u svojstvu voditelja ili ¢lana revizorskog

tima,

- prati provedbe danih preporuka sukladno planu djelovanja,

30%

- koordinira, priprema i nadzire izradu financijskih planova iz djelokruga rada Sluzbe
te prati i kontrolira izvr§avanje proracuna iz djelokruga rada Sluzbe,

- nadzire izradu i predlaZe pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe i plan prijma u sluzbu,

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza te odgovornosti
sluzbenika i namjesStenika Sluzbe, u skladu sa zakonom, vodi brigu o stru¢nom
usavr$avanju sluzbenika,

10%

- obavlja i druge poslove iz podrucja unutarnje revizije koji su mu stavljeni u nad-
leznost zakonom, odnosno drugim propisima te odlukama Gradskog vije¢a i gra-

donacelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, od ¢ega najmanje
tri godine na poslovima unutarnje revizije ili revizije,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno uprav-
ljanje Sluzbom,

stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javhom
sektoru,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordini-
ranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih
zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozeni-
jim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku Sluzbe

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Sluzbe od utjecaja na provedbu plana i
programa Sluzbe

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost
te najviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odre-
divanje politike i njenu provedbu

2. VISI UNUTARNJI REVIZOR

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik -

G - 2.
specijalist
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremejna_potr_eba_n za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja pojedinacne unutarnje revizije sukladno planskim dokumentima i nalogu
proCelnika Sluzbe u svojstvu voditelja ili ¢lana revizorskog tima, 60%
- izraduje plan i program pojedinacne unutarnje revizije te daje prijedlog na odobrenje ?
pro¢elniku Sluzbe,
- obavlja savjetodavne poslove u cilju poboljSanja procesa upravljanja rizicima kod
korisnika gradskog proracuna, a osobito za podrucje koje se revidira, 359%
- sudjeluje u izradi strateskih, godi$njih i operativnih planova te izvje$¢a i drugih °
akata,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Sluzbe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih ili tehni¢kih znanosti,

najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega
najmanje Cetiri godine na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢ega podrucja,
stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru,

polozeni drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i
provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, rjeSavanja
upravnih i drugih predmeta te pruzanja savjeta i stru€¢ne pomoci sluzbenicima i
duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrucja

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika

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

stupanj ucCestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuuje stalne kontakte unutar i
izvan Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donoSenja odluka
od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga rada Sluzbe

3. POMOCNI UNUTARNJI REVIZOR

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- sudjeluje u obavljanju pojedinacnih revizija kao ¢lan revizorskog tima u skladu s

godi$njim planom rada Sluzbe te izraduje prijedloge radne dokumentacije i dostavlja o

; . . - 60%

ih na odobrenje procelniku Sluzbe,
- obavlja savjetodavne i ostale poslove unutarnje revizije,
- vodi evidenciju danih preporuka i prati njihovu provedbu,
- vodi brigu o azurnosti i kompletnosti predmeta u radu i zavrSenih predmeta, 35%
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu gradske riznice i e-pisarnice,
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Sluzbe. 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE ;
javnom sektoru,

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih ili tehni¢kih znanosti,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u

- polozeni drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA
Sluzbe

- stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada Sluzbe,
rieSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika

SAMOSTALNOST U RADU , - .
vodeceg sluzbenika

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢e$¢i nadzor te opée i specificne upute ruko-

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAI STU-|- stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Sluzbe u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNO- |- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih

STIHUTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA odluka

17.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11, 4/18, 96/18, 112/19i 17/25), €lanka 28. stavka
1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i po-
dru¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine,
broj 74/10, 125/14 i 48/23), ¢lanka 69. Statuta Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
3/18, 2/20, 2/21, 4/21 - procCisceni tekst, 13/22i 10/23)
i ¢lanka 21. stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih
tijela Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Va-
razdina«, broj 10/25) na prijedlog procelnice Upravnog
odjela za poslove gradonacelnika i Gradskog vije¢a
Grada Varazdina, uz prethodno ocitovanje sindikalnog
povjerenika, gradonacelnik Grada Varazdina, dana 9.
ozujka 2026. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
gradonacelnika i Gradskog vije¢a
Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za poslove gradonacelnika i Gradskog
vije¢éa Grada Varazdina (u daljnjem tekstu: Odjel),
nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta i broj izvrSitelja.

(2) Ovim se Pravilnikom utvrduje i vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti,
u skladu sa zakonom te druga pitanja od znacaja za
rad Odjela, u skladu sa zakonom, Statutom Grada
Varazdina i opéim aktima Grada Varazdina.

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje kori-
Steni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski
i zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
zenskom rodu.

(2) U aktima kojima se odlucuje o pravima, obveza-
ma i odgovornostima sluzbenika i namjeStenika, kao
i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika, rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

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

Clanak 3.
(1) U Odjelu se obavljaju poslovi utvrdeni ¢lankom
9. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina.
(2) Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka
ovoga C€lanka te drugih poslova odredenih zakonom,
op¢im i pojedinaénim aktima tijela Grada i drugim
propisima ustrojavaju se:

a) pojedinacna radna mjesta:

Red.
br.

1. |ViSi stru€ni savjetnik za posebne projekte,
medije i medunarodne odnose

NAZIV RADNOG MJESTA

2. |Visi struéni savjetnik za koordinaciju javnih
manifestacija i dogadanja

3. | ViSi strucni suradnik za poslove gradonacelnika

4. |Vi8i stru¢ni suradnik za programe i proracun

5. |ViSireferent - poslovni tajnik gradonacelnika/
zamjenika
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Red i standarda informacijske sigurnosti, poslovi
br ' NAZIV RADNOG MJESTA pisarnice te poslovi iz podrucja civilne zastite,
- — zastite na radu, protupozarne zastite i zastite
6. |Strucni referent za nabavu od prirodnih nepogoda, poslovi u vezi ostvari-
7. |Upravni referent za poslove Odjela vanja prava na pristup infor.macija.ma i zaétit.e
osobnih podataka te poslovi u vezi postupanja
8. | Strucni referent za poslove Odjela po predstavkama i prituzbama gradana na rad
S upravnih tijela Grada, sukladno zakonu.
9. |Posluzitelj
. Odsjek za protokol, odnose s javnoscu,
b) ustrojstvene jedinice: medugradsku i medunarodnu suradnju u
kojem se obavljaju protokolarni poslovi u vezi
. o . s djelokrugom rada gradonacelnika i zamjenika
1. Odsjek za poslove Gradskog vije¢a u kojem gradonadelnika, predsjednika, potpredsjednika
se obavljaju poslovi sazivanja i odrzavanja i &lanova Gradskog vijeéa te njihovih radnih
SJEdmCE} GraCjS[(C_)Q vijecal ”JegOYlh racjmh t'Je@ tijela, poslovi u vezi javnosti rada tijela Grada
te ostali strucni i upravni, pravni, savjetodavni i to putem informiranja gradana izravno, pu-
i administrativni poslovi u vezi s djelokrugom tem medija, gradskog web portala i drustvenih
rada predsjednika, potpredsjednika i Clanova mreza, ukljugivanja gradana i ostale javnosti
Gradskog vije¢a te njihovih radnih tijela, pra- u rad Gradske uprave i u postupke donosenja
¢enja provedbe odluka i akata Gradskog vijeca, odluka putem on line komunikacijskih kanala,
poslovi u vezi s neposrednim sudjelovanjem poslovi koji su u funkciji ostvarivanja suradnje
gradana u odlucivanju o lokalnim poslovima od tijela Grada s drzavnim tijelima, medijima, usta-
neposrednog i svakodnevnog utjecaja na zivot i novama, udrugama i gradanima, poslovi vezani
rad gradana (poslovi iz podrucja mjesne samo- uz odnose s javnosc¢u, protokolarna primanja i
uprave), organizacija, evidencija i podrska radu prigodne svecCanosti te poslovi razvijanja me-
zborova gradana i drugih oblika sudjelovanja dugradske i medunarodne suradnje Grada.
u postupcima odlucivanja te poslovi vezani za
suradnju s nacionalnim manjinama. 1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
2. Odsjek za opce poslove u kojem se obavljaju o Cllanak 4. ;
poslovi provedbe zakona kojima se ureduju _ Zaobavljanje poslova iz prethodnog ¢lanka te dru-
sluzbenicki i radni odnosi, zastupanja Gra- gih poslova odredenih zakonom, op¢im i pojedinacnim
da, razvoja informacijskog sustava i sustava aktima tijela Grada i drugim propisima, sistematiziraju
upravljanja dokumentima te provedbenih mjera se radna mjesta s brojem izvrsitelja:
Broj Broi
radnog NAZIV RADNOG MJESTA _=rol
¢ izvrsitelja
mjesta
1. Procelnik Upravnog odjela za poslove gradonacelnika i Gradskog vijeéa 1
2. Visi stru¢ni savjetnik za posebne projekte, medije i medunarodne odnose 1
3. Visi struéni savjetnik za koordinaciju javnih manifestacija i dogadanja 1
4. Visi struéni suradnik za poslove gradonacelnika 1
5. Visi struéni suradnik za programe i proracun 1
6. Visi referent - poslovni tajnik gradonacelnika/zamjenika 2
7. Struéni referent za nabavu 2
8. Upravni referent za poslove Odjela 2
9. Strucni referent za poslove Odjela 1
10. PosluZzitelj 1
1. Voditelj Odsjeka |. za op¢e poslove 1
12. Visi upravni savjetnik za pravne poslove 1
13. Vis$i upravni savjetnik za ljudske potencijale 1
14. Visi struéni savjetnik za civilnu za$titu 1
15. Visi struéni savjetnik za IT 1
16. ViSi savjetnik za IT 1
17. Visi struéni suradnik za pravne poslove 1
18. Visi stru€ni suradnik za za$stitu na radu i opée poslove 1
19. ViSi upravni referent za radne odnose 1
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Broj Broj

raf:lnog NAZIV RADNOG MJESTA izvrSitelja

mjesta
20. Visi informaticki referent 1
21. Informaticki referent 1
22. Struéni referent za poslove arhive 1
23. Struéni referent za pisarnicu i arhivu 1
24. Struéni referent za poslove pisarnice 4
25. Voza¢ sluzbenog vozila 1
26. Djelatnik za dostavu 2
27. Domar - tehni¢ar za odrzavanje 1
28. |Cistaé radnih prostora 6
29. Voditelj Odsjeka Il. za poslove Gradskog vije¢a 1
30. Visi upravni savjetnik za poslove Gradskog vije¢a 1
31. Savjetnik za poslove Gradskog vije¢a 1
32. Vi8i struéni suradnik za poslove Gradskog vijeca 1
33. Visi upravni referent za poslove Gradskog vije¢a 1
34. Djelatnik za dostavu i tehni¢ku obradu akata 1
35. Voditelj Odsjeka Il. za protokol, odnose s javnos$c¢u, medugradsku i medunarodnu suradnju 1
36. Visi struéni savjetnik za odnose s javno$c¢u i protokol 1
37. Savjetnik za odnose s javnoséu i protokol 1
38. Visi struéni suradnik za medugradsku i medunarodnu suradnju, odnose s javnoscu i protokol 1
39. Visi struéni suradnik za GRIC 1

UKUPNO: 51

Clanak 5.

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 podruénoj
(regionalnoj) samoupravi i to:

- 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 6.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik Odjela,
odnosno nadredeni sluzbenik, rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima, odnosno
namjestenicima rasporedenima na to radno mjesto,
uzevSsi u obzir trenutaéne potrebe i prioritete sluzbe.

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNA MJESTA

Clanak 7.
(1) Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu i
rasporeduju na slobodna radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom.

(2) Postupak prijma u sluzbu moze se provesti
samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim u
skladu sa zakonom, osim u slu€aju potrebe prijma u
sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za
teku¢u godinu.

Clanak 8.

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 9.

(1) Za raspored na radna mjesta sluzbenika u Odjelu
obvezan je polozen drzavni ispit propisane razine, u
skladu sa zakonom.

(2) Osoba bez polozenog drzavnog ispita propisane
razine moze biti rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.
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(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

V. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 10.

(1) Odjelom upravlja procelnik Odjela kojeg na
temelju javnog natje€aja imenuje gradonacelnik.

(2) Procelnik uskladuje obavljanje poslova iz dje-
lokruga rada Odjela i odgovoran je za vlastiti rad i
rad sluzbenika u Odjelu kojim upravlja, za stru¢nu i
zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga, provedenih
radnji i donesenih odluka te za pravodobno i potpuno
izvrSenje poslova i zadaca iz svog djelokruga rada.

(3) Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pi-
tanja u vezi s radom procelnika, primjenjuju se odredbe
zakona kojim se ureduju jedinice lokalne samouprave,
njihov djelokrug i ustrojstvo, nac¢in rada njihovih tijela,
nadzor nad njihovim aktima i radom te druga pitanja
od znacenja za njihov rad i zakona kojima se ureduje
radni odnos sluzbenika i namjestenika u tijelima jedi-
nice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Clanak 11.

(1) U slu¢aju krace odsutnosti i/ili sprije¢enosti u
radu proCelnika Odjela, poslove vezane za planiranje,
vodenje i koordiniranje obavljanja poslova Odjela
obavlja voditelj odsjeka kojem je to u opisu poslova
radnog mjesta.

(2) U slu€aju duze odsutnosti procelnika Odjela,
gradonacelnik ¢e ovlastiti sluzbenika Odjela ili drugog
upravnog tijela koji ispunjava propisane uvjete za radno
mjesto procelnika za privremeno obavljanje poslova
pro¢elnika, do povratka na rad odsutnog procelnika.
Sluzbenik koji je privremeno ovlaSten obavljati poslove
pro¢elnika ima sva prava, obveze i odgovornosti pro-
Celnika upravnog tijela imenovanog temeljem javnog
natjecaja.

Clanak 12.

(1) Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj odsjeka.

(2) Sluzbenik iz prethodnog stavka (dalje: nadredeni
sluzbenik) uskladuje obavljanje poslova u odredenom
upravnom podrucju i odgovoran je za vlastiti rad i rad
sluzbenika u ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja, za
struénu i zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga,
provedenih radnji i donesenih odluka te za pravodobno
i potpuno izvrSenje poslova i zadaca iz djelokruga rada
odsjeka.

Clanak 13.

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

Clanak 14.

(1) Stru€no i savjetodavno tijelo proCelnika Odjela
je Strucni kolegij Odjela.

(2) Struc¢ni kolegij ¢ine nadredeni sluzbenici te drugi
sluzbenici ako procelnik ocijeni da je to potrebno.

(3) O sastavu Stru€nog kolegija, pitanjima koja ¢e
se na njemu razmatrati te o vremenu i mjestu njegova
odrzavanja odlucuje procelnik Odjela.

Clanak 15.

Procelnik Odjela moze osnovati radnu skupinu za
izradu i razmatranje nacrta odluka i drugih akata, da-
vanje primjedbi, prijedloga i misljenja te za razmatranje
drugih pitanja iz njihova djelokruga rada i nadleznosti.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

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

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik koji u opisu poslova ima
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne
stvari, nadlezan je procelnik Odjela.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Odjela.

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 17.

(1) Proc¢elnik Odjela za rad Odjela u cjelini i vla-
stiti rad odgovara gradonacelniku, a voditelj odsjeka
proCelniku Odjela.

(2) Procelnik, odnosno voditelj odsjeka, odgovoran
je za vlastiti rad i rad sluzbenika u Odjelu ili unutarnjoj
ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Clanak 18.

(1) Sluzbenici i namjeStenici duzni su povjerene
poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni obav-
ljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih
propisa i pravila struke.

(2) Sluzbenici i namjestenici duzni su izvrSavati
naloge procelnika Odjela i nadredenog sluzbenika koji
se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati
poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.

Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propi-
sanih zakonom, smatraju se i sljedeée povrede:
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- nedoli¢no pona$anje i nekorektan odnos prema
duznosnicima, proCelniku, nadredenom sluzbe-
niku te drugim sluzbenicima 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 olakSavanje 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 nemogucnosti
obavljanja poslova i zadataka upravnih tijela
Grada,

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

- 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,

- ne evidentiranje dolaska na posao i odlaska
s posla, odnosno izbivanja s posla za vrijeme
radnog vremena, putem sustava za elektronicku
evidenciju radnog vremena.

Clanak 20.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbeni-
ka i namjeStenika u prvom stupnju odlu€uje pro€elnik
Odjela ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome
utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno ovom
Pravilniku, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki
sud.

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

IX. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 21.
(1) Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

(2) Tjedno radno vrijeme Odjela rasporedeno je u
pravilu na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

(3) Procelnik Odjela moze, u slu¢aju potrebe, odrediti
drugaciji tjedni raspored rada za cijelu ustrojstvenu
jedinicu ili za pojedine sluzbenike.

Clanak 22.

(1) Dnevno radno vrijeme Odjela je u ponedjeljak,
srijedu i Cetvrtak osam sati, u utorak deset sati, a u
petak Sest sati.

(2) U Odjelu se vodi evidencija radnog vremena.
Sluzbenici i namjestenici duzni su evidentirati svoj
dolazak na posao i odlazak s posla putem sustava za
elektroni¢ku evidenciju radnog vremena. Nenazoc¢nost
sluzbenika i namjestenika na radnom mjestu mora biti
opravdana.

(3) Sluzbenici i namjestenici Odjela pocinju s ra-
dom, u pravilu, izmedu 7:00 i 7:30 sati, a zavrSavaju
s radom izmedu 15:00 i 15:30 sati, osim utorka kada
zavrSavaju izmedu 17:00 i 17:30 sati te petka kada
zavr8avaju izmedu 13:00 i 13:30 sati, pod uvjetom da
u tijeku radnog dana odrade propisano puno dnevno
radno vrijeme.

(4) Iznimno, za namjeStenike koji rade na poslovima
CiS¢enja radnih prostorija utvrduje se dnevno radno
vrijeme u trajanju od osam sati s po¢etkom rada u 14:00
sati, a zavrSetkom u 22:00 sata, osim petka kada je
pocetak rada u 13:00 sati, a zavrSetak u 21:00 sat.

(5) U slu€aju smjenskog rada utvrduje se radno
vrijeme od 7:00 do 15:00 sati za jutarnju smjenu i od
14:00 do 22:00 sata za poslijepodnevnu smjenu.

(6) Procelnik Odjela moze, zbog potrebe posla
odnosno organizacije rada ili iz drugih opravdanih
razloga odrediti za pojedine sluzbenike, odnosno
namjestenike, drugaciji poCetak i zavrSetak radnog
dana, pod uvjetom da odrade puno radno vrijeme.

Clanak 23.

(1) 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 procelnikom.

(2) Procelnik 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 ovoga c¢lanka.

Clanak 24.

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

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, uredovno
vrijeme za rad sa strankama sluzbenika koji obavljaju
poslove vezane za Gradsko reklamacijsko informacijski
centar (GRIC) i sluzbenika pisarnice odreduje se u
trajanju dnevnog radnog vremena Odjela.

(3) Procelnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika i namjestenika osigurava rad u utvrdeno
uredovno radno vrijeme.

Clanak 25.

(1) Raspored tjednog radnog vremena mora biti
istaknut na ulazu u zgradu u kojoj je smjeSten Odjel
na nacin da je vidljiv strankama.
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(2) Obavijest o uredovnom radnom vremenu za rad
sa strankama mora biti istaknuta na ulazu u sluzbene
prostorije Odjela.

(3) Raspored tjednog radnog vremena i uredovnog
vremena za rad sa strankama mora se objaviti na
sluzbenoj mreznoj stranici Grada Varazdina.

X. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 26.

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

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

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

Clanak 28.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi u Odjelu
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika bit ¢e ras-
poredeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom,
u rokovima i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za poslove gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
6/24, 10/24 i 1/25).

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 024-01/26-01/1
URBROJ: 2186-1-01-26-6
Varazdin, 9. oZujka 2026.

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

OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE GRADONACELNIKA | GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

planira, upravlja i koordinira rad Odjela, odreduje prioritete te rasporeduje i uskla-
duje obavljanje poslova, nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova,
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije,
osigurava nesmetani protok informacija o strateSkim zadacama od gradonacelnika
i zamjenika gradonacelnika do nadleznih sluzbenika,

potice meduresornu, projektnu organizaciju unutar Grada i osigurava suradnju
Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih jedi-
nica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te pravnim osobama kojima je
osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama s javnim
ovlastima,

rieSava strateSke zadace te sudjeluje u rjeSavanju i po potrebi rjeSava u najslo-
Zenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odjela,

30%

koordinira, priprema i nadzire izradu prijedloga programa i financijskih planova iz
djelokruga rada Odjela, prati i kontrolira izvr§avanje proracuna iz djelokruga rada
Odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere,

nadzire obavljanje poslova javnosti rada tijela Grada, proaktivne objave podataka,
savjetovanja s javno$¢u i prava na pristup informacijama,

10%

nadzire izradu i predlaze pravilnik o unutarnjem redu Odjela i plan prijma u sluzbu
te koordinira izradu prijedloga pravilnika o unutarnjem redu i planova prijma u
sluzbu drugih upravnih tijela Grada,

rieSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza te odgovornosti
sluzbenika i namjestenika Odjela, u skladu sa zakonom, vodi brigu o stru¢nom
usavrsavanju sluzbenika,

donosi deklaratorne odluke i rjeSenja te obavjesStava nadlezna tijela sukladno
zakonu kojim se ureduju jedinice lokalne samouprave,

10%
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- obavlja najslozenije poslove planiranja i organizacije rada gradonacelnika i za-
mjenika gradonacelnika kroz:

« davanje uputa za uskladivanje i izvrSavanje njihovih obveza prema drzavnim
tijelima, medunarodnim organizacijama i stranim predstavnicima, jedinicama
lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, trgovackim drustvima i ustano-
vama, udrugama te drugim pravnim i fizicCkim osobama,

» koordinaciju izrade polugodisnjih i ostalih izvjeS¢a gradonacelnika za Gradsko
vijecCe i druga tijela,

* organizaciju postupanja po predstavkama, prituzbama i molbama gradana koji
se obrate gradonacelniku i zamjeniku gradonacelnika,

- predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge opéih i pojedinacnih akata iz djelokruga
rada Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga rada Odjela koje donosi gradonacelnik,

30%

- koordinira poslove vezane za rad Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

- kreira i koordinira izvr§enje zada¢a Odjela prema vijeénicima, gradonacelniku i
zamjeniku gradonacelnika te ¢lanovima drugih tijela koje osniva Grad,

- neposredno izvrSava naloge tijela Grada, sukladno zakonu, op¢im i pojedinaénim
aktima i specificnim projektima,

10%

- obavljaidruge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost zakonom, odnosno drugim
propisima te odlukama Gradskog vije¢a i gradonacelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilini diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

POTREBNO STRUCNO |- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno uprav-
ZNANJE ljanje Odjelom,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje stranog jezika (engleski ili njemacki),

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordini-
SLOZENOST POSLOVA ranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih

zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozeni-
jim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku Odjela

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu plana i
programa Odjela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost
te najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredi-
vanje politike i njenu provedbu

2. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSEBNE PROJEKTE, MEDIJE | MEDUNARODNE ODNOSE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- vodi projekte od iznimne vaznosti za Grad te nadzire njihovu provedbu,

- koordinira radom projektnog tima za pripremu, izradu i provedbu projekata te su-
raduje s potencijalnim partnerima u pripremi i provedbi projekata,

- sudjeluje u pripremama obiljezavanja dogadaja od znacaja za Grad,

30%




»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

Broj 2/2026.

suraduje u organiziranju poslovnih, protokolarnih i drugih oblika komuniciranja
gradskih tijela s medijima kod dogadanja i primanja domacih i stranih izaslanstava,
priprema i stru¢ne podloge, koordinira i sudjeluje u izdavanju publikacija vezanih
za predstavljanje Grada na nacionalnoj i medunarodnoj razini,

sustavno prati i analizira pojedine javne politike radi izrade stru¢nih misljenja i
medijskog prac¢enja rada gradske uprave,

30%

suraduje u izradi strate$kih dokumenata, planova i programa u podruc¢ju meduna-
rodne suradnje, informiranja, protokola, odnosa s javno$éu te promocije Grada u
zemlji i inozemstvu,

kreira sadrzaj izvjeS¢a o provedbi medunarodnih i medugradskih aktivnosti Grada,
sudjeluje u razvoju i unapredenju mjera za povezivanje Grada Varazdina s drugim
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu, kao
i organizacijama i institucijama,

20%

prati propise i stru€nu literaturu, upozorava proc€elnika na njihovu primjenu te su-
djeluje u izradi najslozenijih akata, strategija, i programa iz djelokruga rada Odjela,
prati javne natje€aje i javne pozive te aktivno sudjeluje u pripremi za kandidiranje
posebnih projekata u podru¢ju odnosa s javno$c¢u, promocije i medunarodne su-
radnje sufinanciranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih izvora,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

znanje stranog jezika (engleski ili njemacki),

poznavanje rada na raCunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, rjeSava-
nje najslozenijih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute
rukovodecéeg sluzbenika

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

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutariizvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE 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

3. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA KOORDINACIJU JAVNIH MANIFESTACIJA | DOGADANJA

Broj izvrsitelja: 1
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
sudjeluje u razvoju dugoroc€nih planova i strategija za organizaciju manifestacija
koje ¢e promovirati Grad, poticati turizam i ja¢ati kulturni identitet zajednice,
kreira godiSnje i sezonske planove javnih dogadanja i manifestacija u suradnji s
drugim upravnim tijelima i gradskim ustanovama i zajednicama,
prati trendove u organizaciji dogadanja te predlaze inovacije i nove formate 20%

manifestacija kako bi se osigurala njihova relevantnost i atraktivnost za lokalnu
zajednicu i posijetitelje,

vodi i koordinira raspored odrzavanja javnih manifestacija i dogadanja od vaznosti
za Grad,
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izraduje planove i programe za organizaciju javnih manifestacija i dogadanja u
Gradu, u suradnji s nadleznim gradskim tijelima, institucijama i organizacijama,
koordinira sve aktivnosti vezane uz organizaciju dogadanja, uklju€ujuci pripremu
prostora, tehni¢ku logistiku, umjetnicki program, sigurnosne mjere i ostale potrebne
resurse,

osigurava uskladenost svih aktivnosti sa zakonskim okvirima, ukljuujuci propise
o sigurnosti i javhom redu te suraduje s policijom, vatrogasnim sluzbama i zdrav-
stvenim institucijama kako bi se osigurala sigurna provedba manifestacija,
organizira timove za tehni¢ku podrsku, koordinira s izvoda¢ima, dobavljadima i
vanjskim partnerima te vodi rauna o svakom aspektu realizacije dogadanja, od
logistike do financija,

priprema ugovore, tro§kovnike i druge formalne dokumente potrebne za realizaciju
dogadanja u skladu s vazec¢im zakonskim i podzakonskim propisima,

30%

organizacijski podrzava rad drugih upravnih tijela Grada u vezi s organizacijom i
koordinacijom javnih dogadanja,

usko suraduje s kulturnim, obrazovnim, sportskim i drugim relevantnim ustanovama
u organizaciji dogadanja,

pruza struénu podrsku pri realizaciji zajednickih projekata s nevladinim organiza-
cijama, udrugama te javnim i privatnim sektorom koji su uklju¢eni u organizaciju
gradskih manifestacija,

suraduje s unutarnjom ustrojstvenom jedinicom u ¢ijoj su nadleznosti odnosi s
javnos$c¢u na promociji gradskih manifestacija putem medija i digitalnih kanala,
koordinira medijske partnere i promotivne aktivnosti radi osiguravanja vidljivosti
dogadanja,

30%

prati zakone, propise i standarde vezane uz organizaciju javnih okupljanja, mani-
festacija i dogadanja te osigurava njihovu provedbu,

izraduje stru¢ne analize i izvje$taje o provedenim manifestacijama, uz evaluaciju
uspjeSnosti dogadanja te sudjeluje u izradi godiSnjih i periodi¢nih izvjeStaja i pla-
nova,

sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,

u suradnji s nadleznim upravnim tijelima sudjeluje u izradi i pracenju proracuna
za manifestacije te osigurava uskladenost financijskih sredstava s planiranim
aktivnostima kod ¢ega vodi raCuna o transparentnosti i racionalnoj potrosnji,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drusStvenih, prirodnih, tehnickih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,

POTREBNO STRUCNO ) o ) . oo .
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
ZNANJE Y . Y .
- polozZen drzavni ispit Il. razine,
- znanje stranog jezika (engleski ili njemacki),
- poznavanje rada na racunalu
. - stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela i rjeSavanje
SLOZENOST POSLOVA najslozenijih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i pro-
grama i vodenje projekata
SAMOSTALNOST - stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
U RADU rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE 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
odgovarajuéeg podrucja

. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja slozenije stru¢ne, organizacijske i koordinacijske poslove za potrebe duz-
nosnika i radnih tijela gradonacelnika,

koordinira i stru€no nadzire vodenje kalendara obveza duzZnosnika, uz procjenu
prioriteta i vaznosti pojedinih aktivnosti,

sudjeluje u pripremi i realizaciji sluzbenih sastanaka, prijema i protokolarnih aktiv-
nosti gradonacelnika, u dijelu koji zahtijeva stru€nu pripremu i sadrZajnu obradu,
uskladuje i unapreduje komunikaciju gradonacelnika s pro€elnicima i ¢elnicima
trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu ili suvlasniStvu Grada radi pravodobnog
izvr8avanja obveza,

35%

struéno priprema i organizira sjednice Kolegija gradonacelnika i radnih tijela gra-
donacelnika,

sudjeluje u izradi prijedloga dnevnog reda radnih tijela gradonacelnika, koordinira
prikupljanje i obradu materijala te osigurava njihovu pravodobnu dostavu,
izraduje zapisnike sa sjednica Kolegija i vodi ili nadzire izradu zapisnika sa sjednica
radnih tijela gradonacelnika, vodi evidenciju donesenih zakljuaka te prati njihovu
realizaciju,

priprema stru¢ne podloge, sazetke i analize za potrebe sastanaka,

25%

koordinira pripremu materijala koje upravna tijela dostavljaju gradonacelniku na
razmatranje i odlucivanje te provodi njihovu normativno-tehnic¢ku provjeru,

po nalogu procelnika izraduje nacrte slozenijih pojedinacnih akata koje donosi
gradonacelnik (zaklju¢aka, rjeSenja, odluka, suglasnosti, o€itovanja i dr.) kada
izrada tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih tijela,

prikuplja, obraduje i analizira podatke radi izrade izvje$¢a o radu gradonacelnika
te sudjeluje u pripremiizvje$ca i informacija koje je gradonacelnik duzan podnijeti
predstavni¢kom tijelu,

prati izvrSavanje zaklju€aka i drugih akata gradonacelnika te koordinira njihovu
provedbu s upravnim tijelima, izraduje analiticka izvjeS¢a i prijedloge mjera za
unapredenje ucinkovitosti izvrSenja,

po potrebi vodi i unaprjeduje evidenciju akata gradonacelnika te osigurava njihovu
dostupnost,

20%

zaprima sloZenije predstavke i prituzbe gradana upucene gradonacelniku te pred-
laZe nacin postupanja i koordinira oCitovanja nadleznih upravnih tijela,

sudjeluje u izradi prijedloga financijskog plana i plana nabave iz djelokruga svog
rada te prati njihovo izvrSenje,

10%

proucCava i prati propise iz djelokruga rada gradonacelnika te upozorava proc¢elnika
i gradonacelnika na njihove izmjene i moguce posljedice na rad i ovlasti izvrSnog
tijela,

obavlja i druge slozenije stru¢ne poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNO-

STI 1 UTJECAJ NADONO- |~

SENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME | PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. ViSi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa i financijskih planova iz djelokruga
rada Odjela uklju€ujuc¢i suradnju s pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili
u kojima Grad ima udjele,

- sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna i projekcija proraCuna iz djelokruga
rada Odjela,

- prati propise i struénu literaturu iz podrucja financija i proracuna te o uo¢enim
izmjenama i dopunama obavjeStava procelnika,

- prati koristenje prorac¢unskih sredstava ustanova kojima je osniva¢ Grad iz dje-
lokruga rada Odjela,

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima Odjela u rjeSavanju zadataka iz podrucja
financija i proracuna u izradi akata Odjela u dijelu koji se odnosi na prorac¢un,
programe i financijske pokazatelje,

- kontinuirano prati izvrSenja programa, projekata i aktivnosti te proracuna iz dje-
lokruga rada Odjela i izraduje analiticke prikaze i izvje$¢a,

- obavlja struéne i operativne poslove u sustavu Gradske riznice iz djelokruga rada
Odjela, sukladno propisima i uputama nadredenog sluzbenika,

60%

- sudjeluje u pripremi plana nabave iz djelokruga rada Odjela te priprema potrebne
financijske podloge i dokumentaciju,

- priprema i izraduje godiSnja izvjeS¢a o izvrSenju programa iz djelokruga rada
Odjela u skladu s proracunom Grada,

- priprema i izraduje financijska izvje$¢a za potrebe procelnika,

- obavlja druge poslove vezane uz financiranje, proracun i programe, projekte i
aktivnosti iz djelokruga rada Odjela,

30%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
POTREBNO STRUGNO ili gtrucnl ghplomskl .Studlj iz poc_jruqa drustvenih znano§t|, _
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
ZNANJE . S-S .
- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar

SLOZENOST POSLOVA ;
Odjela

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

SAMOSTALNOST U RADU . .
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

- stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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

6. VISI REFERENT - POSLOVNI TAJNIK GRADONACELNIKA/ZAMJENIKA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi referent - 9.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

izraduje pozive, pisma i druge akte te vodi korespondenciju o suradnji gradonacel-
nika i zamjenika gradonacelnika s predstavnicima tijela srediSnje drzavne vlasti,
stranim i drugim delegacijama i izaslanstvima, predstavnicima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave i drugih pravnih i fizickih osoba,

zaprima, pregledava i rasporeduje pristiglu postu za gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika, vodi evidenciju i skrbi o pravodobnom postupanju po zaprimljenim
podnescima,

uskladuje obveze gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika prema upravnim
tijelima Grada, gradanima, trgovackim druStvima, ustanovama, udrugama, orga-
nizacijama te drzavnim i drugim tijelima,

obavlja poslove u vezi sazivanja i odrzavanja sjednica radnih tijela gradonacelni-
ka, sazivanja sastanaka gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika, uz procjenu
prioriteta i vaznosti pojedinih obveza te vodenje zapisnika/promemorija na istima,
vodi kalendar obveza i raspored sastanaka te upravlja terminima i raspolozivo-
§¢u gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika, uz procjenu prioriteta i vaznosti
pojedinih obveza u suradnji s pro¢elnikom,

sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe gradonacelnika, zamjenika
gradonacelnika, predsjednika i ¢lanova Gradskog vijec¢a,

40%

organizira i koordinira prijem gradana te drugih stranaka gradonacelnika i zamje-
nika gradonacelnika,

upucuje gradane i predstavnike udruga i civilnog sektora u rjeSavanje njihovih
problema i nadinu pruzanja javnih usluga u Gradu te posreduje kod zaduzenih
sluzbenika,

prati tijek rjeSavanja predmeta zaprimljenih putem ureda gradonacelnika i zamje-
nika gradonacelnika te o tome informira nadredene,

brine o dostupnosti i pravodobnosti informacija za stranke,

10%

prema uputama procelnika, pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvr-

Savanju obveza Odjela:

* kod protokolarnih dogadanja, manifestacija, obljetnica i za Grad vaznih datuma
te sluzbenih primanja gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i predsjednika
Gradskog vijeca,

» oko odlaska gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i predsjednika Grad-
skog vije¢a u sluzbene posjete,

10%

vodi evidencije akata gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika te skrbi o njihovoj
otpremi, ako ti poslovi nisu u nadleznosti drugih upravnih tijela,

vodi sluzbene evidencije za potrebe sluzbenih putovanja i obavlja stru¢no-admi-
nistrativne poslove vezane uz sluzbena putovanja,

vodi evidencije o prisutnosti na radu gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
i druge odgovarajuce evidencije Odjela,

po potrebi obavlja administrativne poslove za potrebe Odjela,

20%

izraduje nacrte jednostavnijih akata koje donosi gradonacelnik i/ili zamjenik gra-
donacelnika ako izrada tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih tijela,
prikuplja, sreduje i obraduje podatke radi izrade izvjeS¢a o radu gradonacelnika,
sudjeluje u izradi izvje$c¢a i informacija koje se podnose Gradskom vijecu,

10%

skrbi o pravodobnosti izvr§avanja obveza iz djelokruga rada gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni prijediplomski studij ili strué¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
iz podrucja drustvenih znanosti,

POTREBNO STRUCNO . L . ; . .
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
ZNANJE . M S .
- polozZen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na ra¢unalu
SLOZENOST POSLOVA | ~ stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema
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STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA | | - stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
STUPANJ KOMUNIKA- ustrojstvenih jedinica

CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- | - stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
DONOSENJE ODLUKA tehnika

7. STRUCNI REFERENT ZA NABAVU

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Referent - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja administrativhe poslove pripreme nacrta akata koje donose duznosnici,
poslove otpreme sluzbene dokumentacije Grada te po potrebi ostale administra-
tivne poslove za potrebe Odjela,

- prema utvrdenim postupcima, obavlja poslove u sustavu Gradske riznice za potrebe
Odjela (evidentiranje obveza, pozicioniranje rashoda i odobravanje placanja),

- sudjeluje u izradi prijedloga godisnjih financijskih planova i projekcija te planova
nabave te u izradi jednostavnijih izvjeSéa o izvrSenju istih za potrebe Odjela,

- dostavlja podatke za potrebe aZuriranja registra ugovora o nabavi i okvirnih spo-
razuma, azurira evidenciju zahtjevnica za izdavanje narudzbenica te priprema
nacrt izvjeS¢a o provedenoj nabavi,

- prati izvr§enja ugovora i narudzbenica te utroSaka sredstava po pojedinim stav-
kama financijskog plana Odjela,

40%

- uz stalni nadzor i prema uputi procelnika:

» kontinuirano prati izvrSenje proracuna iz djelokruga rada Odjela i upozorava
na odstupanja,

» priprema i provodi postupke jednostavne nabave iz djelokruga rada Odjela
(prikupljanje ponuda, izrada zapisnika, priprema prijedloga odluka i narudz-
benica),

* sudjeluje u pripremi dokumentacije za postupke javne nabave koje provode
nadlezna upravna tijela,

* priprema statistiCka i druga propisana izvjeS¢a o nabavi te dostavlja potrebne
podatke nadleznim tijelima i sluzbenicima,

» priprema podatke i nacrte odgovora za potrebe Upitnika o fiskalnoj odgovornosti
iz djelokruga rada Odjela i gradonacelnika,

40%

- sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka za potrebe planiranja i analize troSkova
iz djelokruga rada Odjela,

- po potrebi pruza administrativhu potporu sluzbenicima Odjela u poslovima vezanim 20%
uz nabavu i financijsko poslovanje,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNO STRUCNO administracija,

ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit I. razine,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOSTURADU | - stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA

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

DONOSENJE ODLUKA

strucnih tehnika

8. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE ODJELA

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

uz stalni nadzor i prema uputi procelnika:

« obavlja administrativne poslove pripreme nacrta akata koje donose duZnosnici,
poslove otpreme sluzbene dokumentacije Grada te po potrebi ostale admini-
strativne poslove za potrebe Odjela,

« obavlja uredske, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe duznosnika i
¢lanova radnih tijela koja nisu u nadleznosti drugih upravnih odjela, koji se
odnose na organizaciju i uskladivanje njihovih obveza, odnosno na suradnju
Grada s gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama, udrugama, organiza-
cijama, drzavnim i drugim tijelima, odnosno pravnim ili fizickim osobama,

» obavlja uredske, stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove Odjela vezane
na organizaciju Struénog kolegija Odjela, sastanaka duznosnika i sjednica
radnih tijela gradonacelnika, vodenje zabiljeki i po potrebi tonskih snimanja
sastanaka i Kolegija te pripremu prijedloga zapisnika odnosno promemorija,

« zaprima, pregledava i rasporeduje pristiglu poStu te priprema poStu za otpremu,

» obavlja poslove upisa akata u e-pisarnicu i druge sluzbene evidencije, vodi
osnovne uredske evidencije te skrbi o pravilnom arhiviranju i pohrani doku-
mentacije,

* pruza administrativnhu potporu procelniku i sluzbenicima Odjela u svakodnev-
nom radu (priprema dopisa, obrazaca, jednostavnijih akata, narudzbi i sl.),

50%

po potrebi prati podatke o dnevnoj prisutnosti na radu procelnika, sluzbenika i
namjestenika Odjela i azurira evidenciju prisutnosti na radu,

po potrebi vodi i aZzurira odgovarajuc¢e evidencije za potrebe sluzbenih putovanja
te obavlja struéno-administrativne poslove vezane uz sluzbena putovanja,

po potrebi vodi evidencije akata gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika te
skrbi o njihovoj otpremi, ako ti poslovi nisu u nadleznosti drugih upravnih tijela,
vodi propisane i pomoc¢ne evidencije iz djelokruga rada Odjela (evidencije konta-
kata, sastanaka, obveza, predmeta i dr.),

20%

sudjeluje u prikupljanju podataka i pripremi jednostavnijih izvje$éa, analiza, sta-
tistickih pregleda i evidencija iz djelokruga rada Odjela,

sudjeluje u pripremi materijala za potrebe procelnika, duznosnika i radnih tijela
(kompiliranje podataka, tehni¢ka obrada, umnozavanje, distribucija),

10%

skrbi o pravodobnosti izvr§avanja administrativnih obveza Odjela (rokovi, dostava
materijala, vodenje podsjetnika),

sudjeluje u organizaciji protokolarnih aktivnosti i dogadanja iz djelokruga Odjela
(tehni¢ka i administrativna priprema),

obavlja i druge administrativne i pomoéne poslove po nalogu procelnika.

20%

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,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

poznavanje rada na rac¢unalu
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1 STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NA DONO-
SENJE 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

9. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja jednostavne uredske, stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe
Odjela,

vodi i azurira propisane evidencije za potrebe Odjela (evidencija protokola, protoko-
larnih poklona, kalendar kulturnih, sportskih, medunarodnih i ostalih manifestacija
te projekata od znacaja za Grad i dr.),

sudjeluje u pripremi i realizaciji protokolarnih dogadanja i manifestacija te obavlja
jednostavne protokolarne poslove (priprema prostora, obiljezja, tehni¢ke opreme,
prijevoza, ugostiteljskih usluga, smjestaja, docek i ispracaj gostiju),

obavlja pripremne poslove za izradu pozivnica, programa, posjetnica i drugih
tiskanih materijala za potrebe protokola,

obavlja pripremne poslove vezane uz uspostavu i odrzavanje suradnje s gradovima
prijateljima i partnerskim institucijama,

sudjeluje u pratec¢im poslovima kod primanja stranaka, na sastancima, kolegiji-
ma te u protokolarnim aktivhostima, vodi zapisnike i po potrebi tonska snimanja
sastanaka i kolegija,

pruza administrativnu i organizacijsku potporu sluzbenicima Odjela u provedbi
aktivnosti i dogadanja,

50%

uz stalni nadzor i prema uputi procelnika:

» sudjeluje u izradi prijedloga programa rada i financijskog plana te prijedloga
plana nabave iz djelokruga rada Odjela,

» prati izvrSenje programa i financijskog plana iz djelokruga svog rada,

» sudjeluje u postupcima jednostavne nabave i vodi propisane evidencije (evi-
dencije zahtjevnica, ugovora, narudzbenica i dr.)

20%

po potrebi obavlja poslove u sustavu Gradskog reklamacijsko-informacijskog centra
(GRIC-a), zaprima i obraduje prijave te prikuplja i distribuira servisne informacije,

10%

obavlja i druge administrativne i pomoc¢ne poslove po nalogu procelnika.

20%

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 odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnhom 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 nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

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

10. POSLUZITELJ

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV. Namjestenik 1, 12.
Il. potkategorije
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VAU [ E T 2
obavljanje pojedinog
posla

- obavlja poslove pripreme, serviranja i posluzivanja napitaka, hrane i pi¢a za potrebe

tijela Grada i njihovih radnih tijela, na sastancima, kolegijima i u protokolarnim

aktivnostima,
- brine o urednom funkcioniranju priru¢ne kuhinje, obavlja €iSéenje priru¢ne kuhinje

. . o . . C o - - 50%

i odrzava Cisto¢u posuda, aparata i uredaja te vodi brigu o njihovoj ispravnosti i

pravodobnom servisiranju,
- sudjeluje u poslovima nabave robe za reprezentaciju i drugih potrepstina za po-

trebe priru¢ne kuhinje te vodi osnovne evidencije o utrosku,
- obavlja poslove ¢iS¢enja prostorija koji se koriste za provodenje protokolarnih

aktivnosti, 20%
- po potrebi obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzavanja drugih radnih prostora,
- sudjeluje u obavljanju jednostavnijih poslova u pisarnici,
- po potrebi obavlja poslove dostave pismena i drugih poSiljki (novéanih pisama,

paketa i dr.), 20%
- obavlja kurirske poslove (osobne dostave, neposredne dostave dokumentacije, ?

interne dostave i sl.),
- po potrebi sudjeluje u upisu pismena u odgovarajuée evidencije,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru€na sprema CetverogodiSnjeg strukovnog obrazovnog sektora

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih znanja i vjestina

SAMOSTALNOST U RADU X
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU- X

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi te pravilnu primjenu pravila struke

11. VODITELJ ODSJEKA I. ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi rukovoditelj - 2.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- planira, organizira, vodi i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka za opce
poslove, nadzire zakonitost rada, pravilnost postupanja i pravovremenost obav-
ljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za osiguranje
ucinkovitosti rada,

- pratii kontrolira izvr§avanje financijskog plana iz djelokruga Odsjeka te predlaze
odgovarajuée mjere,

- daje upute za rad sluzbenicima i namje$tenicima Odsjeka te prati izvr§avanje
poslova,

- izvje8¢uje proCelnika o stanju u podrucju rada Odsjeka te predlaze rjeSenja za
uocene probleme,

20%

- pruza stru€nu i organizacijsku potporu procelniku u upravljanju Odjelom, koordi-
nira izvrSavanje zadaca te prati dinamiku i pravovremenost izvrSavanja poslova
iz djelokruga rada Odjela prema dogovoru s pro¢elnikom,

- prema potrebi sudjeluje u organizaciji rada Odjela u slu€aju krace odsutnosti il
sprijeCenosti procelnika,

- u svrhu pruzanja potpore u radu procelnika prati propise, upozorava na njihove
izmjene i dopune te izraduje potrebne analize i izvje$éa,

10%

- izraduje prijedlog godiSnjeg financijskog plana i projekcija te izvje$éa o izvrSenju
istih za potrebe Odjela,

- koordinira izradu prijedloga plana nabave i sudjeluje u postupcima nabave roba,
radova i usluga iz djelokruga rada Odjela,

- prati izvrSenje proracuna iz djelokruga rada Odsjeka i Odjela,

20%

- koordinira i nadzire izradu najslozenijih prijedloga opcih i pojedinacnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka, a po potrebi daje smjernice kod izrade najslozenijih
op¢ih i pojedinac¢nih akata iz nadleznosti Odjela,

- vodi postupke utvrdivanja prava pristupa javhom arhivskom gradivu Grada Varaz-
dina,

- prati zakonitost obrade osobnih podataka i ostvarivanje prava na zastitu osobnih
podataka, vodi postupak i izraduje upravne akte u drugom stupnju, kada je su-
kladno zakonu, za njihovo donoSenje nadlezan gradonacelnik,

- po potrebi vodi postupak i rje§ava o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika
Odjela u prvom stupnju, osim u slu¢aju kada je za njihovo rjeSavanje ovlasten
isklju€ivo proc¢elnik Odjela, sukladno zakonu,

30%

- suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osnivac Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija,

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

i komunikacijske znanosti,

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: pravo ili informacijske

POTREBNO - najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
STRUCNO ZNANJE |- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odsjekom,

- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih

SLOZENOST poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju

POSLOVA pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

SAMOSTALNOST - stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-

U RADU menim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih problema




158

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« Broj 2/2026.

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupa-
nja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu

DONOSENJE ODLUKA odgovornost za rukovodenje Odsjekom
12. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1
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

prati propise, stru€nu literaturu i sudsku praksu iz djelokruga rada Odjela te o
njihovoj primjeni i izmjenama daje stru¢na mi$ljenja i upozorava procelnika,
obavlja najslozenije pravne poslove u vezi s nadzorom zakonitosti nacrta akata
koji se pripremaju u Odjelu,

sudjeluje u izradi najsloZenijih opc¢ih i pojedinacnih akata, strategija i programa
iz djelokruga rada Odjela,

sastavlja i pravno oblikuje odluke, pravilnike, rjeSenja, ugovore, sporazume i dru-
ge pravne dokumente iz djelokruga rada Odjela kojima, u ime i za ra¢un Grada,
gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno koji utje€u na pravne interese
i pravni polozaj Grada,

nositelj je dijela poslova u postupcima javne nabave iz djelokruga rada Odjela,
pruza pravnu i struénu pomo¢ sluzbenicima Odjela u rjeSavanju najslozenijih
zadataka te sudjeluje u izradi akata Odjela,

20%

vodi evidenciju trgovackih druStava u kojima Grad ima poslovne udjele ili dionice
te evidenciju €lanova njihovih tijela upravljanja i nadzora,

obavlja najslozenije pravne poslove u vezi s nadzorom zakonitosti prijedloga
odluka i akata trgovackih druStava i ustanova te o tome daje struéna misljenja
gradonacelniku,

suraduje s predstavnicima Grada u skupstinama drustava, upravama i nadzornim
odborima radi osiguravanja zakonitosti postupanja,

priprema prijedloge akata u vezi imenovanja i razrjeSenja predstavnika Grada u
tijelima trgovackih drustava i ustanova,

izraduje prijedloge akata u vezi statusnih promjena trgovackih drustava i ustanova,

35%

vodi upravne postupke i rjeSava najslozenije upravne i druge predmete iz nadlez-
nosti Odjela,

zastupa Grad, po punomoci gradonacelnika, u postupcima pred sudovima, uprav-
nim tijelima i tijelima s javnim ovlastima u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici,
suraduje s odvjetnicima Grada te prikuplja dokumentaciju i informacije potrebne
za vodenje postupaka,

vodi evidenciju sudskih postupaka i odvjetni¢kih usluga,

u svojstvu opunomocenika Grada komunicira sa sudovima putem sustava e-
Komunikacija te poduzima pravne radnje u ime Grada koriStenjem kvalificiranog
elektroni¢kog potpisa,

rieSava upravne i druge predmete u postupcima ostvarivanja prava na pristup
informacijama u svojstvu sluzbenika za informiranje te postupa po predstavkama
i prituzbama gradana,

35%

sudjeluje u izradi prijedloga programa rada, financijskog plana i plana nabave te
prati izvrSenje iz djelokruga svog rada,

priprema stru¢na izvjeS¢a iz svog djelokruga rada,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika.

10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilidni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: pravo,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen pravosudni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslo-
ve pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute

SAMOSTALNOST U RADU , . .
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar iizvan Odjela u svrhu
PANJ KOMUNIKACIJE SA pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
DONOSENJE ODLUKA odgovarajuéeg podrudja

13. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA LJUDSKE POTENCIJALE

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

- proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz sluzbenickih odnosno radnih
odnosa te izraduje ili sudjeluje u izradi akata iz djelokruga svog rada,

- vodinajslozenije upravne i ostale postupke u vezi s pravima i obvezama iz sluzbe i
na osnovi sluzbe za potrebe svih gradskih upravnih tijela, pruza podr8ku upravnim
tijelima u pitanjima iz podrucja sluzbeni¢kih odnosno radnih odnosa,

- obavlja savjetodavne i stru¢ne poslove u podrucju pripreme upravnih i neuprav-
nih akata kojima se odreduje pla¢a gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika
te ostala prava s temelja njihovog radnog odnosa, odnosno obavljanja duznosti
bez zasnivanja radnog odnosa,

- koordinira izradu prijedloga te izmjena i dopuna kolektivnog ugovora za zaposlene
u upravnim tijelima Grada,

- sudjeluje kod izrade i uskladivanja akata kojim se ureduje ustrojstvo upravnih
tijela Grada, pravilnika o unutarnjem redu i drugih opcih akata kojima se utvrduje
organizacija rada te prava i obveze sluzbenika i namjestenika, uredsko poslovanje
i postupanje s arhivskim i registraturnim gradivom,

- organizira i provodi radnje te izraduje prijedloge svih akata u natje€ajnom odno-
sno oglasnom postupku kod prijma u sluzbu, sudjeluje u radu povjerenstva za
provedbu natje€aja odnosno oglasa i koordinira njegov rad,

- sudjeluje u pra¢enju zakonitosti obrade osobnih podataka i ostvarivanju prava na
zastitu osobnih podataka,

60%

- brine o pravovremenom i azurnom vodenju osobnih ocevidnika sluzbenika i
namjestenika, izvrSavanju poslova u sustavu Gradske riznice koji se odnose na
kadrovska rjeSenja i place te poslova koji se odnose na ostvarivanje prava iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,
prati izvr§enje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,

20%
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prati strukturu zaposlenih, metodolo$ki razraduje raznovrsne pokazatelje zapo-
slenosti radi utvrdivanja optimalnog koriStenja ljudskih potencijala te izraduje
analize, izvje$¢a i druge materijale iz podrucja radnih odnosa,

predlaze mjere unapredenja kompetencija i karijernog razvoja sluzbenika te u
suradnji s upravnim tijelima Grada obavlja poslove planiranja, upravljanja i razvoja
ljudskih potencijala,

sudjeluje u izradi programa struénog usavrSavanja, utvrdivanju potreba, ciljeva,
sadrzaja i programa edukacija, vodi evidencije o stru¢énom usavr$avanju zaposlenih
te vodi brigu o pravovremenoj prijavi na propisane ispite zaposlenih,

odgovorna je osoba za izradu plana stru¢ne prakse u€enika i studenata te organi-
zira obavljanje stru€ne prakse i drugih oblika osposobljavanja sukladno posebnim
programima poticanja zapos$ljavanja,

10%

prati propise, stru¢nu literaturu i sudsku praksu, upozorava nadredene sluzbenike
na njihovu primjenu te sudjeluje u izradi najsloZenijih akata, strategija i programa
iz djelokruga rada Odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij iz podrucja dru$tvenih znanosti - polje: interdisciplinarne

POTREBNO STRUCNO drusStvene znanosti,
ZNANJE - najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na raCunalu

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslove
SLOZENOST POSLOVA pravnog zastupanja, vodenje upravnoga 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
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE 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

14. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA CIVILNU ZASTITU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- prati propise, stru¢nu literaturu i sudsku praksu iz podrucja civilne zastite, va-
trogastva, zastite od pozara i prirodnih nepogoda te prema potrebi i propise iz
ostalih podrucja iz djelokruga rada Odjela, nadredene sluzbenike upozorava na
njihovu primjenu te sudjeluje u izradi najsloZenijih akata, strategija i programa iz
djelokruga rada Odjela, 259

predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje sustava civilne zastite, vatrogastva
i zaStite od pozara te sudjeluje u razvoju novih organizacijskih i provedbenih
rieSenja, stru€no obraduje najslozenija pitanja i zahtjeve te rjeSava neupravne i,
prema potrebi, upravne predmete iz djelokruga svog rada, uz povremeni nadzor
te opce i specificne upute nadredenih osoba,
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sudjeluje u izradi strategija, programa, projekata, planskih i drugih dokumenata
iz podrucja civilne zaStite, vatrogastva, zastite od pozara i prirodnih nepogoda,
prati provedbu dokumenata i akata te izraduje odgovarajuca izvjeséa,
metodoloski uspostavlja i unapreduje sluzbene evidencije iz djelokruga rada,
sudjeluje u radu te obavlja struéne i prema potrebi ostale poslove za radna tijela
iz djelokruga svog rada,

25%

obavlja najslozenije stru¢ne poslove vezane uz vatrogasne operativne snage,
gorske sluzbe spaSavanja, Hrvatskog Crvenog kriza i druge operativhe snage i
sudionike civilne zastite s podru¢ja Grada Varazdina u dijelu koji se odnosi na
sustav civilne zastite i vatrogastva,

20%

sudjeluje u izradi prijedloga programa i prora¢una te prijedloga plana nabave, prati
izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada te sudjeluje u postupcima
nabave roba, radova i usluga iz djelokruga rada Odjela,

suraduje sa strankama, javnopravnim tijelima i ostalim institucijama iz djelokruga

20%

svog rada u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija,

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: interdisciplinarne
drusStvene znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslo-
ve pravnog zastupanja, vodenje upravnoga 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
rukovodeceg sluzbenika

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

15. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja najslozenije poslove planiranja, razvoja i implementacije projekata iz
podrucja informacijskih i komunikacijskih tehnologija, a osobito:
+ sistemske podrske i informacijskih sustava, aplikativhe podrske i baza poda-
taka,
« sistemskih integracija, centralizacije i unaprjedenja informacijskih sustava,
» projektiranja i povezivanja informacijskih sustava upravnih tijela Grada, usta- 35%

nova i drugih pravnih osoba kojih je osniva¢ Grad,
+ planiranja digitalne infrastrukture za potrebe zajedni¢kog informacijskog su-

stava,

« odrzavanja, instaliranja i upravljanja serverskom infrastrukturom,
* primjene i koriStenja digitalnih tehnologija u radu upravnih tijela,
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- obavlja najsloZenije stru¢ne poslove:
* izrade poslovnih pravila i kontrole provedbe projekata vezanih uz primjenu
digitalnih tehnologija,
» planiranja i razvoja aplikativnih rjeSenja koriStenjem suvremenih tehnologija,
» planiranja i izgradnje infrastrukture komunikacijskih sustava, 35%
* instalacije baza podataka, prac¢enja performansi i optimizacije sustava te im-
plementacije mjera informacijske sigurnosti,
+ sudjelovanja u oblikovanju digitalne komunikacije i izradi digitalnih sadrzaja
za potrebe informiranja javnosti i medija,
« koordinacije, dizajna i razvoja sluzbene mrezne stranice Grada,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te plana nabave iz djelokruga
rada, prati njihovo izvrSenje,
- priprema tehni¢ku dokumentaciju za postupke javne i jednostavne nabave te 20%
zahtjeve za pokretanje postupaka nabave,
- obavlja druge najslozenije poslove planiranja i razvoja informacijskih i komunika-
cijskih sustava te sustava upravljanja dokumentima,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: informacijske
i komunikacijske znanosti ili podruéja tehni¢kih znanosti - polje: raunarstvo ili
elektrotehnika,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslo-
ve pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozZenijih
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
rukovodeceg sluzbenika

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 ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrucja

16. VISI SAVJETNIK ZA IT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja najslozenije poslove koji se odnose na integraciju i unaprjedenje infor-
macijskih sustava i sustava upravljanja dokumentima, ukljuCujuci projektiranje
i povezivanje informacijskih sustava gradskih upravnih tijela, ustanova i drugih
pravnih osoba ¢iji je osniva¢ Grad te njihovo povezivanje s drugim sustavima,
planira, vodi i razvija projekte izgradnje racunalne i komunikacijske mreze (LAN)
i intraneta,

provodi preventivhe mjere za sprjeCavanje neplaniranih prekida rada IT infrastruk-
ture, prepoznaje nepravilnosti i sudjeluje u njihovom rjeSavanju,

implementira nove poslovne modele koristec¢i digitalne tehnologije,

nadzire provedbu informati¢kih projekata i uvodenje informacijskih sustava te
pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima za sva upravna tijela Grada,

40%
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- nadzire migraciju s postojecih na nove informacijske sustave i osigurava stru¢nu

podrSku korisnicima,

- nadzire uskladenost informacijskih sustava sa zakonskim propisima,

- implementira sigurnost informacijskog sustava,

- sudjeluje u planiranju, nabavi i razvoju aplikativnih programa radi povecanja
produktivnosti rada, njihove prilagodbe i azuriranja,

- planira nadogradnju i uredenje mrezne stranice Grada,

- vodi projekt implementacije i odrzavanja online sjednica Gradskog vijeca te obavlja
tehni¢ke poslove objave materijala,

- sudjeluje u izradi poslovnih pravila i nadzora provedbe projekata vezanih uz si-
gurnost, standarde i kvalitetu administriranja sistemske infrastrukture,
- analizira postojece stanje, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom

R A S . 30%
propisa iz podrucja sistemskih integracija,
- provodi analize postoje¢eg stanja te planira buduée potrebe Grada i informacijskih
sustava u cjelini,
- prati i prouCava propise iz informacijsko-komunikacijskog podrucja, predlaze
mjere, metode i postupke u primjeni propisa,
- izraduje korisni¢ke upute i priprema dokumentaciju za koriStenje racunalne opre-
me, programa i mobilnih uredaja,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te plana nabave, prati njihovo
izvrSenje, 20%
- sudjeluje u analizi i planiranju nabavke i odrzavanja informacijsko-komunikacijske
i druge opreme,
- priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pokretanje postupaka javne
nabave,
- obavlja druge najslozenije poslove iz djelokruga rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: informacijske i
komunikacijske znanosti ili ekonomija odnosno podrucja tehni¢kih znanosti - polje:
rac¢unarstvo ili elektrotehnika,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opcée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE 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
odgovarajuéeg podrucja

17. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
prati propise, stru€nu literaturu i sudsku praksu, nadredene sluzbenike upozorava o
» L TR o . 20%
na njihovu primjenu te sudjeluje u izradi sloZenijih akata iz djelokruga rada Odjela,
dopunjuje i aZurira evidencije sudskih postupaka i odvjetni¢kih usluga, 20%
(o]

obavlja pravne poslove za potrebe Grada povjerene od nadredenih sluzbenika,
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sudjeluje u pripremi i daje stru€na pravna misljenja na nacrte i prijedloge akata
iz djelokruga rada Odjela, koje donosi Gradsko vije¢e i gradonacelnik,

20%

rieSava zahtjeve za pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija, unapre-
duje nacin obrade, razvrstavanja, ¢uvanja i objavljivanja informacija sadrzanih u
sluzbenim dokumentima Grada, osigurava neophodnu pomo¢ podnositeljima za-
htjeva u vezi s ostvarivanjem prava na pristup informacijama, koordinira i nadzire
proaktivnu objavu informacija,

suraduje s odvjetnicima Grada i pribavlja informacije i dokumentaciju potrebnu
za vodenje postupaka,

zastupa Grad po punomoéi gradonacelnika u parni¢nim, izvanparni¢nim i upravnim
postupcima pred nadleznim sudovima, javnim biljeZnicima te nadleZnim upravnim
tijelima i tijelima s javnim ovlastima u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici,

20%

izraduje prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga rada gradonacelnika
(pravilnici, smjernice, odluke, zaklju€ci) te vodi postupak i izraduje prijedloge
upravnih akata u prvom stupnju u postupcima iz djelokruga rada Odjela,
sudjeluje u izradi prijedloga te izmjena i dopuna kolektivnih ugovora na strani
Grada kao poslodavca, u pripremanju odgovora na pitanja gradskih vijeénika i
medija iz djelokruga rada Odjela te daje pravna misljenja na prijedloge akata koje
donose skupstine trgovackih drustava u kojima Grad ima udjele odnosno dionice,
sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,
prati izvr§enje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procCelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja dru$tvenih znanosti - polje: pravo,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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 pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

18. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU | OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

pruza struénu pomo¢ poslodavcu, njegovim ovlastenicima, radnicima i povjereni-
cima radnika za za$titu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na radu,
sudjeluje u izradi i primjeni procjene rizika, provodi unutarnji nadzor nad primje-
nom pravila zastite na radu, prikuplja i analizira podatke o ozljedama na radu i
profesionalnim bolestima, suraduje s nadleznim tijelima i ovlas§tenim osobama,
provodi osposobljavanje radnika i drugih sudionika sustava zaS$tite na radu, izra-
duje i koordinira nacrte op¢ih i pojedina¢nih akata vezanih uz zastitu na radu i
zastitu od pozara,

vodi nadzor nad provodenjem zakonski propisanih ispitivanja i mjera za sigurnost,
zdravlje i zivot zaposlenih, osoba na radu i drugih osoba,

prati zakonitost i primjenu propisa iz podrucja zastite na radu i poZarne zastite,

30%
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- organizira i koordinira rad namjestenika na tehni¢ko-pomoénim poslovima,

- utvrduje potrebe za potroSnim materijalom za odrzavanje objekata, instalacija,
opreme i tehni¢kog materijala te nadzire namjensko koristenje sredstava, brine
o tehni¢koj dokumentaciji objekata i instalacija koje koriste upravna tijela Grada,
sudjeluje u izradi planova tekuceg i investicijskog odrZzavanja,

- sudjeluje u nadzoru nad izvodenjem radova na objektima i instalacijama, uklju-
Cujuci obrtnicke i instalaterske radove,

- sudjeluje u nadzoru nad koriStenjem i odrzavanjem sluzbenih vozila i opreme,
uklju€ujuci tehnicke preglede i osiguranja,

- sudjeluje u organizaciji odrzavanja okoliSa (koSnja trave, €iS¢enje snijega i dr.),

20%

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave te
prati izvr§enje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i izraduje prijedloge zahtjeva
za pocCetak postupka nabave,

- vodi propisane evidencije o koriStenju sluzbenih vozila i opreme te druge evidencije
iz djelokruga rada,

30%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc¢ja tehni¢kih, drustvenih ili interdisciplinarnih
podrucja znanosti,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- polozen stru€ni ispit za stru€njaka zastite na radu,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove

SLOZENOST POSLOVA .
unutar Odjela

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

SAMOSTALNOST U RADU . .
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

- stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

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

19. VISI UPRAVNI REFERENT ZA RADNE ODNOSE

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Ml Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA L L
obavljanje pojedinog

posla
- provodi jednostavnije upravne i ostale postupke u podrucju radnih odnosa zapo-
slenih u upravnim tijelima Grada u prvom stupnju,
- vodi osobne oCevidnike sluzbenika i namjestenika i druge evidencije primjenom
informacijskog sustava, na temelju kojih izraduje izvjeS¢a i druge materijale iz 50%
o

podrucja radnih odnosa,

- izraduje potvrde o Cinjenicama iz sluzbenih evidencija,

- obavlja administrativne poslove za potrebe povjerenstva za provedbu natjecajnih
i oglasnih postupaka,
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priprema prijavu sluzbenika za polaganje drzavnih i drugih strucnih ispita,
obavlja radnje vezane uz reguliranje prava zaposlenih iz mirovinskog i zdravstve-
nog osiguranja,

sudjeluje u prac¢enju i procjeni zadovoljstva zaposlenika,

- obavlja struéne poslove u pripremi godiSnjeg ocjenjivanja sluzbenika i namjeste- 20%
nika,
- sudjeluje u izradi plana stru¢ne prakse u€enika i studenata te organizira obavljanje
struéne prakse i drugih oblika osposobljavanja sukladno posebnim programima
za poticanje zapoSljavanja,
- sudjeluje u obavljanju poslova u sustavu Gradske riznice koji se odnose na ka-
drovska rjeSenja i place, 10%
- sudjeluje u izradi nacrta opcih i pojedinaénih akata iz djelokruga svog rada te °
kontroli njihove normativne ispravnosti,
- azurira raspored prisustvovanja sluzbenika Odsjeka na protokolnim dogadanjima,
- vodi rekapitulaciju radnih sati i prati raspored radnog vremena sluzbenika Odjela
u nejednakom trajanju, 10%
- vodi evidenciju radnog vremena sluzbenika i evidenciju elektronickog pracenja
prisustva na radu,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

studij iz podrucja drustvenih znanosti,

- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

20. VISI INFORMATICKI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja jednostavnije stru¢ne poslove vezane uz izgradnju racunalne mreze, iz-
gradnju infrastrukture, projektiranje i povezivanje informacijskih sustava gradskih
upravnih tijela, ustanova i drugih pravnih osoba ¢Ciji je osniva¢ Grad, sudjeluje u
operativnim poslovima implementacije projekata rac¢unalnih mreza,

sistemski i mrezno administrira ICT sustave za potrebe Gradskog vije¢a, grado-
nacelnika i upravnih tijela Grada,

upravljanja informatickim i komunikacijskim resursima te provodi sigurnost i zastitu
podataka Grada,

obavlja operativno-tehni¢ke poslove uredenja mrezne stranice i druStvenih mreza,
obavlja poslove optimiziranja mreznog prometa i dodavanja/oduzimanja prava
pristupa mreznim resursima i poslovnim aplikacijama,

40%
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obavlja poslove pracéenja i analize zahtjeva korisnika radi nadogradnje postojecih
rieSenja novijim verzijama,

obavlja poslove instalacije IT infrastrukture, vodenja evidencije o instaliranim
komponentama sustava te poslove odrzavanja instalirane infrastrukture,

obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na prilagodbu organizacijske struk-
ture za digitalnu transformaciju, izradu analize postojeceg stanja te programa i
analize potreba upravnih tijela Grada,

sudjeluje u jednostavnijim poslovima unaprjedivanja digitalnih usluga, planiranju
i razvoju sustava otvorenih podataka, izradi mobilnih aplikacija, projektne doku-
mentacije i integraciji mrezne tehnologija i servisa.

30%

sudjeluje u analizi i planiranju nabavke i odrzavanja informacijsko-komunikacijske
i druge opreme,

sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,
prati izvr§enje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,

sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i priprema prijedloge zahtjeva
za pocCetak postupka nabave,

20%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proc¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki stu-

dij struke iz podrucja druStvenih znanosti - polje: informacijske i komunikacijske
znanosti ili podrucja tehni€kih znanosti - polje: raunarstvo ili elektrotehnika,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

21. INFORMATICKI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
instalira operacijske sustave i korisniCke aplikativhe programe na radne stanice
korisnika te vodi brigu o ispravnim postavkama i povezivanju unutar lokalne mreze
i/ili s bazama podataka,
obavlja jednostavne poslove iz podru€ja odrzavanja racunalnih sustava, admini-
strira i nadzire rad raCunalnog sustava, obavlja jednostavne poslove instaliranja 40%

opreme potrebne za rad sustava te upravlja alatima za nadzor racunalnih sustava,
administrira korisni¢ka programska rjeSenja (mrezna stranica, ERV, ePisarnica,
eGlasanje i dr.),

utvrduje i otklanja kvarove na operativnom sustavu, obavlja poslove vezane uz
selidbu racunalne opreme
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pomaze korisnicima racunalnih i mreznih operacijskih sustava kod koriStenja
aplikativnih programa, sustava za upravljanje dokumentima i sustava razmjene
elektroni¢kih dokumenata,

obavlja administrativhe poslove pomoci korisnicima informacijskog sustava i pruza
pomoc¢ korisnicima u radu sa standardnim i uredskim programima,

pomaze korisnicima u koristenju informaticke i multimedijske opreme, pisaca te
opreme za tonsko snimanje,

utvrduje i otklanja manje kvarove na osobnim racunalima,

obavlja godi$nji popis racunalne mrezne i programske opreme te potroSnog ma-
terijala i vodi brigu o diskusijskom sustavu,

obavlja operativne poslove azuriranja mrezne stranice Grada i operativno tehnicke
poslove vezane uz mobilnu telefoniju,

30%

vodi evidenciju o intervencijama i izvrSenim poslovima na racunalnim sustavima,
vodi evidenciju zaduzivanja i razduzivanja informaticke opreme (racunala, prije-
nosna racunala, tableti i pripadaju¢a oprema) i mobilne komunikacijske opreme,

10%

obavlja jednostavne poslove analize i planiranja vezanih za odrzavanje racunal-
nih sustava te sudjeluje u kontroli rada ugovornog servisa vezano za odrzavanje
raCunalnog sustava,

sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,
prati izvr§enje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru€na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogodi$nja

POTREBNO STRUCNO $kola strukovnog obrazovnog programa,
ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit |. razine
SLOZENOST POSLOVA | - stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i

DONOSENJE ODLUKA strucnih tehnika
22. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- brine za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne i arhivske grade Grada,
- arhivski i informacijski obraduje dokumente,
- upisuje dokumentaciju u sustav za upravljanje dokumentima,
- dostavlja arhivsku gradu korisnicima,
- vodi popise i evidencije registraturnog i arhivskog gradiva, 70%

- obavlja poslove na zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva,

- vodi postupke izlu€ivanja arhivskog gradiva kojemu je pro$ao rok ¢uvanja,

- odlaze arhivsku gradu u arhivu,

- izraduje nacrte/prijedloge opcéih akata iz djelokruga svog rada, a vezano za propise
o arhivskom gradivu i arhivi,




Broj 2/2026. »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 169
po potrebi obavlja poslove pisarnice odnosno poslove primanja i pregleda, upisi-
vanja u evidencije uredskog poslovanja, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave 25%
u rad i otpremanja pismena i drugih dokumenata,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja Skola strukovnog obrazovnog programa,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

polozen ispit za arhivara,

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 nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

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

23. STRUCNI REFERENT ZA PISARNICU | ARHIVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1.

Referent -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VIREOLED (XU ST 22
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja poslove primanja i pregleda, upisivanja u evidencije uredskog poslova-
nja, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih
dokumenata:
» ako stranka to zatrazi, prima jednostavniji podnesak usmeno na zapisnik,
» potvrduje primitke pismena od stranaka, primljena putem informacijskog su-
stava uredskog poslovanja i preuzima poSiljke dostavljene putem davatelja
postanskih usluga,
+ pismena i priloge primljene u fiziCkom obliku pretvara u elektronicki oblik,
* upisuje pismena u informacijski sustav uredskog poslovanja te osniva predmet
i po potrebi otvara omot spisa ili ih evidentira uz predmet na koji se pismeno
odnosi, 40%
» evidentira dostavnice, povratnice i po potrebi omotnice,
» samostalno, odnosno po uputi nadredenog sluzbenika odreduje klasifikacijsku
oznaku,
» predmete i pismena dostavlja u rad nadleznoj ustrojstvenoj jedinici,
» prilikom otpreme akta provjerava formalnu ispravnost akta,
+ otprema akte u fiziCkom obliku prema uputi osobe zaduzene za rjeSavanje
predmeta,
» vodi evidenciju o aktima otpremljenim putem davatelja poStanskih usluga,
» obavljaidruge poslove pisarnice propisane Uredbom o uredskom poslovanju,
sudjeluje u izradi prijedloga popisa broj¢anih oznaka upravnih tijela, ustrojstvenih
jedinica i sluzbenih osoba Grada,
preuzima dovrSene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu, organizira
koriStenje, obradu i izlu€ivanje pismena i drugih dokumenata,
vodi evidenciju o registraturnoj gradi, brine za cjelovitost i sredenost cjelokupne 40%
registraturne i arhivske grade, vodi knjigu pismohrane te obavlja druge poslove
upravljanja dokumentarnim gradivom,
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- vodi propisane evidencije iz djelokruga svog rada,
- po zahtjevu stranaka obavje$tava iste o stanju rjeSavanja predmeta,
L ) . . : . . 10%
- o pitanjima iz svog djelokruga rada odgovara na upite stranaka i sluzbenika
upravnih tijela Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru€na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogodi$nja
Skola strukovnog obrazovnog programa,

POTREBNO STRUCNO | - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

ZNANJE - polozen drzavni ispit |. razine,

- polozen ispit za arhivara,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

SLOZENOSTPOSLOVA htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA|
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- | - stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE ODLUKA stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica Odjela

24. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE

Broj izvrsitelja: 4
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
M"I. Referent - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VIEREE [POLTDEET 2
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja poslove primanja i pregleda, upisivanja u evidencije uredskog poslova-
nja, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih
dokumenata:
* ako stranka to zatrazi, prima jednostavniji podnesak usmeno na zapisnik,
» potvrduje primitke pismena od stranaka, primljena putem informacijskog su-
stava uredskog poslovanja i preuzima poSiljke dostavljene putem davatelja
postanskih usluga,
» pismena i priloge primljene u fiziCkom obliku pretvara u elektronicki oblik,
* upisuje pismena u informacijski sustav uredskog poslovanja te osniva predmet
i po potrebi otvara omot spisa ili ih evidentira uz predmet na koji se pismeno
odnosi, 70%
» evidentira dostavnice, povratnice i po potrebi omotnice,
* samostalno, odnosno po uputi nadredenog sluzbenika odreduje klasifikacijsku
oznaku,
* predmete i pismena dostavlja u rad nadleznoj ustrojstvenoj jedinici,
» prilikom otpreme akta povjerava formalnu ispravnost akta,
» otprema akte u fizickom obliku prema uputi osobe zaduZene za rjeSavanje
predmeta,
« vodi evidenciju o aktima otpremljenim putem davatelja poStanskih usluga,
« obavljaidruge poslove pisarnice propisane Uredbom o uredskom poslovanju,
- sudjeluje u izradi prijedloga popisa broj¢anih oznaka upravnih tijela, ustrojstvenih
jedinica i sluzbenih osoba Grada,
- vodi propisane evidencije iz djelokruga svog rada,
- po zahtjevu stranaka obavjestava iste o stanju rjeSavanja predmeta, 10%
- o pitanjima iz svog djelokruga rada odgovara na upite stranaka i sluzbenika
upravnih tijela Grada,
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- po potrebi:

* preuzima dovrSene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu, organizira
koriStenje, obradu i izlu€ivanje pismena i drugih dokumenata,

o ¥ . . . 10%
« vodi evidenciju o registraturnoj gradi,
* brine za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne i arhivske grade te
vodi knjigu pismohrane,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogodisnja
Skola strukovnog obrazovnog programa,

POTREBNO STRUCNO ) .. . . L .
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
ZNANJE . . R .
- polozZen drzavni ispit |. razine,
- poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST POSLOVA | ~ stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji za-

htijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
stvenih jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

DONOSENJE ODLUKA struénih tehnika
25. VOZAC SLUZBENOG VOZILA
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestenilﬁ 1 11,
Il. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vozi i odrzava sluzbene osobne automobile Grada,
- vodi brigu i izvrS8ava poslove utvrdene pravilnikom kojim se ureduje koriStenje
sluzbenih vozila Grada, 70%
- organizira koristenje sluzbenih automobila i vodi evidenciju sluzbenih vozila putem
Putnog radnog lista za sluzbene automobile,
- obavlja poslove registriranja i tehni¢ke kontrole ispravnosti sluzbenih vozila Gra-
da, brine o odrzavanju, Cistoc¢i i opremljenosti sluzbenih vozila, vodi evidenciju 10%
o0 mjesecnoj potrosnji goriva i uporabi, valjanosti i distribuciji kartica za gorivo te ?
vodi brigu o potpunosti i ispravnosti dokumentacije,
- po potrebi obavlja poslove dostave pismena i drugih poSiljki (novéanih pisama,
paketa, brzojava i drugo) te kurirske poslove (osobne dostave po ZUP-u, nepo- 10%
sredne dostave dokumentacije, interne dostave i sli€no) za potrebe Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru€na sprema strukovnog obrazovnog sektora - program: voza¢ motornog

POTREBNO STRUCNO |~ = “.
ZNANJE - polozen vozacki ispit B kategorije
SLOZENOST POSLOVA | - stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih znanja i vjestina

SAMOSTALNOST U
RADU

X
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STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
te pravilnu primjenu pravila struke

26. DJELATNIK ZA DOSTAVU

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestenik 1. 12.
Il. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- obavlja poslove dostave pismena i drugih poSiljki (nov€anih pisama, paketa, brzo-
java i drugo) te kurirske poslove (osobne dostave po ZUP-u, neposredne dostave
dokumentacije, interne dostave i slicno) za potrebe Grada,

- sudjeluje u poslovima zaprimanja i otpreme pismena i drugih poSiljki te obavlja 60%
poslove fotokopiranja (umnozavanja) i skeniranja dokumenata za potrebe e-pi-
sarnice prema uputi ovlastenog sluzbenika pisarnice,

- vodi brigu o servisiranju i ispravnosti strojeva, uredaja i aparata koje koristi,

- sudjeluje u obavljanju poslova manje nabave za potrebe Odjela (sredstva za
CiS¢enje, uredski materijal i ostalo) i o tome vodi potrebne evidencije, 20%
- sudjeluje u obavljanju jednostavnijih poslova pisarnice,

- po potrebi obavlja poslove koji se odnose na nadzor i kontrolu ulaza u poslovne
zgrade Grada, 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO |- srednja struéna sprema &etverogodis$njeg strukovnog obrazovnog sektora,
ZNANJE - poloZen vozacki ispit B kategorije

- stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehni¢kih poslova

SLOZENOST POSLOVA - Lo L . o
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih znanja i vje$tina

SAMOSTALNOST U RADU X

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi te pravilnu primjenu pravila struke

27. DOMAR - TEHNICAR ZA ODRZAVANJE

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV, Namjestenik 1. 1.
Il. potkategorije
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
vodi brigu o pravovremenom i preventivnom odrzavanju poslovnih i ostalih zgrada
Grada (uredskih prostora, pomo¢nih, sanitarnih i skladi$nih prostora i dr.), svih
instalacija, postrojenja, uredaja i pripadaju¢eg okoliSa, otklanja nedostatke teh-
ni¢ke prirode,
brine o kontroli energetske potro$nje i tehni¢koj funkcionalnosti uredaja i objekata 50%
i obavlja odgovarajuce poslove (kontrola i odrzavanje strojeva, uredaja i aparata, ¢
koSnja trave, CiS¢enje snijega i sl.),
obavlja manje zahtjevne popravke za koje nije potrebna stru¢na intervencija, vodi
evidenciju o potrebnim radovima i uo€enim nedostacima na uredajima i opremi te
o tome redovito izvjeStava nadredenog sluzbenika,
nadzire rad sustava grijanja u poslovnim i ostalim zgradama Grada, obavlja manje 20%
popravke istih i ostale poslove za koje je potreban ispit za lozaca,
vozi i odrzava sluzbene osobne automobile Grada,
vodi brigu i izvr§ava poslove utvrdene pravilnikom kojim se ureduje koristenje
sluzbenih vozila Grada, 10%
po potrebi organizira koriStenje sluzbenih automobila i vodi evidenciju sluzbenih
vozila putem Putnog radnog lista za sluzbene automobile,
- po potrebi obavlja poslove:
* nadzora i kontrole ulaza u poslovne i ostale zgrade Grada te evidentiranja
ulaza osoba u sluzbene prostore Grada, 10%
» dostave pismena i drugih poSiljki (nov€anih pisama, paketa, brzojava i drugo) °
te kurirske poslove (osobne dostave po ZUP-u, neposredne dostave dokumen-
tacije, interne dostave i slicno) za potrebe Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema CetverogodiSnjeg strukovnog obrazovnog sektora: stro-
jarstvo, brodogradnja i metalurgija,

poloZzen vozacki ispit B kategorije,

polozen ispit za lozaca

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnic¢kih poslova
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih znanja i vjestina

SAMOSTALNOST U RADU X
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU- X

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi te pravilnu primjenu pravila struke

28. CISTAC RADNIH PROSTORA

Broj izvrsitelja: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestenllfl 5 13.
Il. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- obavlja CiS¢enje poslovnih i pomoc¢nih prostora, sanitarnih prostorija, skladista te
pripadajuc¢eg okoliSa u objektima Grada,
- vodi brigu o ispravnosti strojeva, uredaja i aparata koje koristi u radu,

80%
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po potrebi obavlja poslove posluzivanja za potrebe tijela Grada i njihovih radnih
tijela, na sastancima, kolegijima i u protokolarnim aktivnostima te brine o urednom

0,
funkcioniranju priruéne kuhinje, obavlja ¢iS¢enje priru¢ne kuhinje i odrzava cisto¢u 10%
aparata i posuda,
- obavlja i druge pomocno-tehnic¢ke poslove po nalogu nadredene osobe i procel- 10%
o

nika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

niza struéna sprema ili osnovna skola

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-
tehnicke poslove

SAMOSTALNOST U RADU X
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU- x

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi

29. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

planira, vodi i koordinira poslove Odsjeka za poslove Gradskog vije¢a, nadzire
zakonitost rada i postupanja, osigurava pravovremenost izvr§enja zadataka i
poduzima mjere za ucinkovitost rada te prati i kontrolira izvrSenje proracuna
Odsjeka, predlazuci odgovarajuce korektivhe mjere,

suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, s tijelima drzavne uprave, tijelima
drugih jedinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te pravnim
osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te s drugim pravnim
osobama s javnim ovlastima, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija,

nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja zadataka Odsjeka te poduzima
mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,

daje upute za rad sluzbenicima i namjestenicima Odsjeka, prati obavljanje poslo-
va, izvjesScéuje procelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo
rieSavanje,

35%

pruza struénu i organizacijsku potporu procelniku u obavljanju poslova iz djelo-
kruga rada Odjela iz podru¢ja koje se odnosi na funkcioniranje Gradskog vijec¢a,
koordinira izradu najslozenijih prijedloga akata koje donosi Gradsko vije¢e, ako
izrada tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih odjela,

koordinira i nadzire pripremu sjednica Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela,
koordinira izradu i prati formalno-tehni¢ku ispravnost akata predlozenih za dono-
Senje Gradskom vijeéu,

organizira, daje upute i kontrolira izradu akata sa sjednica Gradskog vijec¢a i
njihovo objavljivanje u sluzbenom glasilu i mreznoj stranici Grada,

35%

planira i koordinira poslove u vezi ostvarivanja prava pripadnika nacionalnih
manjina,

planira i nadzire aktivnosti za potrebe mjesnih odbora (ako su mjesni odbori
osnovani),

koordinira poslove u vezi savjetovanja s javnoscu,

10%
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izraduje prijedlog godiSnjih financijskih planova i projekcija te izvje$¢a o izvrSenju
istih za Odsjek, koordinira izradu prijedloga plana nabave i sudjeluje u postupcima

nabave roba, radova i usluga iz djelokruga rada Odsjeka, 10%
koordinira i prati izvrSenje poslova koji se odnose na fiskalnu odgovornost iz

djelokruga rada Gradskog vijeca,

u svrhu pruzanja potpore u radu procelnika prati propise, upozorava na njihove

izmjene i dopune, izraduje analize i izvjeSca, 10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti - polje: interdisciplinarne
drustvene znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

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 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 povre-
menim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

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

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih infor-
macija

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 odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama

30. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja najslozenije poslove na izradi normativnih i pojedinaénih akata iz nadlez-
nosti gradonacelnika i Odjela koje donosi Gradsko vijece,

izraduje te sudjeluje u izradi nacrta drugih op¢ih, normativnih, planskih i pojedinac-
nih akata iz podrucja rada Gradskog vije¢a te kontroli zakonitosti i nomotehnicke
ispravnosti nacrta i prijedloga akata upu¢enih na dono$enje Gradskom vijecu,
suraduje oko pravnog oblikovanja akata koje donosi gradonacelnik, a €ija je izrada
u djelokrugu drugih Odjela,

pruza savjetodavnu i stru¢nu pomo¢ upravnim tijelima Grada u izradi nacrta opéih
akata i primjeni propisa,

vodi brigu o pravnoj utemeljenosti tih akata i njihovoj zakonitosti, provedbi propi-
sanih postupaka koji sukladno zakonu i op¢im aktima Grada prethode donos$enju
tih akata te potpunosti potrebne dokumentacije,

prati Program rada Gradskog vije¢a i vodi raCuna o pravovremenom izvrSavanju
obveza iz Programa,

vodi raduna o sazivanju i odrzavanju sjednica, obradi toaka dnevnog reda te
pripremi materijala za sjednice Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

vodi brigu o provedbi poslovni¢ke procedure u postupku donoSenja akata iz nad-
leznosti Gradskog vijeca,

izraduje konacne tekstove akata koje je donijelo Gradsko vijece,

daje stru¢na misljenja o pitanjima mandata vijecnika, obavljanju duznosti vijec¢nika,
pruza savjetodavnu i struénu pomo¢ ¢lanovima Gradskog vije¢a u izvrSavanju
njihove funkcije,

obavlja normativno-pravnu lekturu akata koje donosi Gradsko vije¢e i kontrolira
akte prije njihove objave u sluzbenom glasilu,

koordinira poslove u vezi dodjele javnih priznanja,

50%
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- vodi brigu o dostavljanju opcih i pojedina¢nih akata koje donosi Gradsko vijece
nadleznim tijelima na provodenje i rjeSavanje,

- brine o pravovremenoj obradi vijeénickih pitanja te vodi evidencije o postavljenim
pitanjima i dostavljenim odgovorima,

- prati propise, stru¢nu literaturu i sudsku praksu, nadredene sluzbenike upozorava
na njihovu primjenu te sudjeluje u izradi najslozenijih akata, strategija, i programa

0,

iz djelokruga rada Odjela, 30%
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave, prati

izvrSenje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada te sudjeluje u postupcima

nabave roba, radova i usluga iz djelokruga rada Odsjeka,
- vodi postupak i izraduje prijedloge najslozenijih upravnih akata u prvom stupnju

i ostalih predmeta iz djelokruga rada Odjela,
- obavlja najslozenije poslove u vezi ostvarivanja prava pripadnika nacionalnih

manjina, 10%
- obavlja najslozenije poslove za potrebe vije¢éa mjesnih odbora (ako su mjesni

odbori osnovani),
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: pravo,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

ZNANJE N N Jo .

- polozZen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslove
SLOZENOST POSLOVA pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih

i ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U

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

RADU rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA | | -
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu

STUPANJ ODGOVOR- | -
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

odgovarajucéeg podrucja

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

31. SAVJETNIK ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- obavlja slozene poslove na izradi akata iz nadleznosti gradonacelnika i Odjela
koje donosi Gradsko vije¢e te kontroli zakonitosti i nomotehniCke ispravnosti
nacrta i prijedloga akata upucéenih na donoSenje Gradskom vije¢u prema op¢im i
specificnim uputama nadredene osobe i procelnika,

- vodi brigu o pravnoj utemeljenosti akata i njihovoj zakonitosti, provedbi propisanih
postupaka koji sukladno zakonu i op¢im aktima Grada prethode donoSenju tih
akata te potpunosti potrebne dokumentacije,

- izraduje Prijedlog programa rada Gradskog vijec¢a i vodi raCuna o pravovremenom
izvrSavanju obveza iz Programa,

- aktivno sudjeluje, uz povremeni nadzor, u cijelom postupku odrzavanja sjednica
Gradskog vije¢a (od pripreme materijala, sazivanja sjednica Gradskog vijeca i
njegovih radnih tijela do samog odrzavanja sjednica te izrade konacnih tekstova
akata),

50%
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- vodi brigu o provedbi poslovni¢ke procedure u postupku donoSenja akata iz nad-
leznosti Gradskog vijeca,

- daje stru€na misljenja u vezi s obavljanjem duzZnosti vije¢nika te pruza stru¢nu
pomo¢ ¢lanovima Gradskog vije¢a u izvrSavanju njihove funkcije,

- brine o pravovremenoj obradi vijecnickih pitanja te vodi evidencije o postavljenim
pitanjima i dostavljenim odgovorima,

- obavlja normativno-pravnu lekturu akata koje donosi Gradsko vije¢e i kontrolira
akte prije njihove objave u sluzbenom glasilu,

- vodi brigu o dostavljanju opcih i pojedinacnih akata koje donosi Gradsko vijece
nadleznim tijelima na provodenje i rjeSavanje,

- nadzire vodenje te po potrebi aZurira registre akata te druge evidencije iz djelo-
kruga rada Gradskog vijeéa,

- obavlja poslove u vezi dodjele javnih priznanja,

- prati propise, stru¢nu literaturu i sudsku praksu, nadredene sluzbenike upozorava
na njihovu primjenu te sudjeluje u izradi slozenijih akata, strategija i programa iz
djelokruga rada Odjela,

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave, prati
izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada te sudjeluje u postupcima 30%
nabave roba, radova i usluga iz djelokruga rada Odjela,

- suraduje oko pravnog oblikovanja akata koje donosi gradonacelnik te vodi postupak
i izraduje prijedloge slozenijih upravnih akata u prvom stupnju i ostalih predmeta
iz djelokruga rada Odjela,

- obavlja sloZenije poslove u vezi ostvarivanja prava pripadnika nacionalnih manjina

0,
te poslove za potrebe vije¢a mjesnih odbora (ako su mjesni odbori osnovani), 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: pravo,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

] - stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada Odjela,
SLOZENOST POSLOVA rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U |- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute ruko-
RADU vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE

S DRUGIM TIJELIMA | | - stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu

STUPANJ KOMUNIKA- prikupljanja ili razmjene informacija
CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
NOSTI I UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
DONOSENJE ODLUKA odluka

32. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja uredske, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe predsjednika, radnih
tijela i ¢lanova Gradskog vije¢a koji se odnose na uskladivanje njihovih obveza,
odnosno na suradnju s gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama, udrugama,
organizacijama, drzavnim i drugim tijelima, odnosno pravnim ili fizickim osobama 30%
te administrativne poslove u vezi pripremanja i organizacije sjednica Gradskog
vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a, a po potrebi i drugih tijela Grada u okviru
djelokruga rada Odjela,
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- obavlja uredske, stru¢ne i administrativho-tehnicke poslove za potrebe Odsjeka
te obavlja poslove otpreme sluzbene dokumentacije,

- sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe Gradskog vijec¢a,

20%

- vodi zabiljeSke i zapisnike na sjednicama Gradskog vije¢a i njegovih radnih i
savjetodavnih tijela te po potrebi na sastancima i sjednicama radnih tijela grado-
nacelnika i sastanaka procelnika,

- obavlja poslove prijepisa te obraduje tonske snimke sjednica i sastanaka, komple-
tiranja, skeniranja odnosno umnozavanja materijala za potrebe Gradskog vije¢a

i Odjela,

- brine o otpremi i objavi akata Gradskog vije¢a te ¢uvanju dokumentacije,

- suraduje u izradi akata nakon sjednica Gradskog vije¢a i njezinih radnih tijela,
izradi zapisnika i drugih akata te brine o njihovoj dostavi,

- brine o dostavi pitanja ¢lanova Gradskog vije¢a upravnim tijelima i drugim subjek-
tima te prikuplja odgovore,

20%

- azurira i vodi odgovarajuce evidencije za potrebe Odjela u okviru svog djelokruga
rada (evidencije akata i dr.),

- uzredovan nadzor nadredenog sluzbenika obavlja upravne i druge stru¢ne poslove

koji se odnose na:

« ostvarivanje prava pripadnika nacionalnih manjina, pruza administrativnu i
struénu pomo¢ u radu vije€a i predstavnika nacionalnih manjina te pri izradi
prijedloga planova, analiza i izvje§¢a o njihovom radu,

* vije¢a mjesnih odbora (ako su mjesni odbori osnovani), pruza administrativnu
i struénu pomo¢ u radu vije¢a mjesnih odbora te pri izradi prijedloga planova,
analiza i izvjeSc¢a o njihovom radu,

20%

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,
prati izvr§enje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti,

POTREBNO STRUCNO T . ; L ,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
ZNANJE . . .
- polozZen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST POSLOVA | ~ stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove

unutar Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA|
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA

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

DONOSENJE ODLUKA
33. VISI UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja uredske, stru¢ne i administrativhe poslove za potrebe predsjednika, radnih
tijela i ¢lanova Gradskog vijeca koji se odnose na uskladivanje njihovih obveza,
odnosno na suradnju s gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama, udrugama,
organizacijama, drzavnim i drugim tijelima, odnosno pravnimili fiziCkim osobama
te administrativne poslove u vezi pripremanja i organizacije sjednica Gradskog
vije€a i radnih tijela Gradskog vije¢a, a po potrebi i drugih tijela Grada u okviru
djelokruga rada Odjela,

30%

obavlja uredske, stru€¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe Odsjeka
te obavlja poslove otpreme sluzbene dokumentacije,
sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe Gradskog vijeca,

20%

vodi zabiljeSke i zapisnike na sjednicama Gradskog vije¢a i njegovih radnih i
savjetodavnih tijela te po potrebi na sastancima i sjednicama radnih tijela grado-
nacelnika i sastanaka procelnika,

obavlja poslove prijepisa te obraduje tonske snimke sjednica i sastanaka, komple-
tiranja, skeniranja odnosno umnozavanja materijala za potrebe Gradskog vije¢a
i Odjela,

brine o otpremi i objavi akata Gradskog vije¢a te ¢uvanju dokumentacije,
suraduje u izradi akata nakon sjednica Gradskog vije¢a i njezinih radnih tijela,
izradi zapisnika i drugih akata te brine o njihovoj dostavi,

brine o dostavi pitanja ¢lanova Gradskog vije¢a upravnim tijelima i drugim subjek-
tima te prikuplja odgovore,

20%

azurira i vodi odgovarajuce evidencije za potrebe Odjela u okviru svog djelokruga

rada (evidencije akata i dr.),

uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika obavlja upravne i druge stru¢ne poslove

koji se odnose na:

« ostvarivanje prava pripadnika nacionalnih manjina, pruza administrativnu i
struénu pomo¢ u radu vije¢a i predstavnika nacionalnih manjina te pri izradi
prijedloga planova, analiza i izvje§¢a o njihovom radu,

» vije¢a mjesnih odbora (ako su mjesni odbori osnovani), pruza administrativhu
i struénu pomo¢ u radu vije¢a mjesnih odbora te pri izradi prijedloga planova,
analiza i izvjeS¢a o njihovom radu,

20%

sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,
prati izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proc¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti,

- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

iz nadleznosti Odjela

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika
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34. DJELATNIK ZA DOSTAVU | TEHNICKU OBRADU AKATA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV, Namjestenik 1. 12.
Il. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- obavlja poslove zaprimanja i pripreme dokumentacije za skeniranje te sortiranje
dokumenata za daljnju obradu,
- odgovoran je za kvalitetu skeniranih dokumenata (kontrola cjelovitosti i Citljivosti

A 60%
skeniranih dokumenata),
- vodi registar skeniranih dokumenata,
- vodi brigu o servisiranju i ispravnosti strojeva, uredaja i aparata koje koristi,
- po potrebi obavlja poslove dostave dokumentacije, otpremanja poSste i kurirske poslove, 20%
- po potrebi obavlja poslove posluzivanja za protokolarne potrebe i na sastancima, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etvero-
POTREBNO STRUCNO godiSnja strukovna 8kola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna
ZNANJE administracija,

- polozen vozacki ispit B kategorije

. - stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova
SLOZENOST POSLOVA koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih znanja i vjestina
SAMOSTALNOST U RADU X

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-

PANJ KOMUNIKACIJE SA X

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI - stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENJE panj 0age¢ Stl koji ukijucuje odg ] |
ODLUKA radi te pravilnu primjenu pravila struke

35. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA PROTOKOL, ODNOSE S JAVNOSCU, MEDUGRADSKU
I MEDUNARODNU SURADNJU

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 vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- planira, vodi i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka za protokol, odnose s
javnoSc¢u, medugradsku i medunarodnu suradnju, nadzire zakonitost rada i po-
stupanja i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a iz nadleznosti Odsjeka;
poduzima mjere za osiguranje uc€inkovitosti u radu,

- suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih 30%
informacija iz djelokruga rada Odsjeka,

- daje upute i koordinira rad sluzbenika Odsjeka, prati dinamiku i pravovremenost
izvrSavanja poslova, izvjeS¢uje proCelnika o problemima koji se javljaju u radu te
predlaze njihovo rjeSavanje,

- prati propise iz djelokruga rada Odsjeka, upozorava na njihove izmjene i dopune,
izraduje analize i izvjeS¢a i pruza potporu pro€elniku u organizacijskim poslovima
za potrebe Odjela,
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- osmiSljava strategiju i provodi aktivnosti na promociji i ja¢anju reputacije Grada,
- organizira i obavlja najslozenije poslove kod pisanja govora, medijskog obracanja
duznosnika, protokolarnih dogadanja, prijama domacih i stranih duznosnika,

- koordinira poslove vezane uz odrzavanje manifestacija i dogadanja znacajnih za

Grad, drzavnih praznika i blagdana,

- koordinira obavljanje poslova vezanih uz informiranje javnosti i komunikaciju s
medijima,

- pratii kontrolira pravovremeno objavljivanje informacija o aktivhostima duznosnika
i upravnih tijela Grada u medijima, na druStvenim mrezama i na mreznoj stranici
Grada,

- sudjeluje kod organizacijske pripreme izvr§enja dnevnih i tiednih obaveza duznosni-
ka Grada, pisanja i objavljivanja priop¢enja, suradnji s medijima, komunikacijama
na mreznoj stranici i drustvenim mrezama, suradnji na podrucju komuniciranja
s ustanovama i pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima
udjele te drugim pravnim osobama s javnim ovlastima,

- upravlja procesima komunikacije s gradanima putem gradskog informacijsko re-
klamacijskog centra i pravne klinike, predlaze aktivnosti informiranja i provodenja
kampanja o projektima Grada,

30%

- koordinira poslove koji se odnose na uspostavljanje i ostvarivanje suradnje i pri-
jateljskih odnosa s odgovarajuc¢im jedinicama lokalne i regionalne samouprave
drugih drzava i poslove pristupanja nacionalnim ili medunarodnim udruzenjima
jedinica lokalne samouprave te poti¢e aktivnosti suradnje udruga s podrucja Grada
s gradovima partnerima i medunarodne suradnje od interesa za Grad,

20%

- izraduje prijedlog godi$njih financijskih planova i projekcija te izvje$¢a o izvrSenju
istih za potrebe Odsjeka, koordinira izradu prijedloga plana nabave i sudjeluje u
postupcima nabave roba, radova i usluga iz djelokruga rada Odsjeka,

- nadzire i koordinira izradu najslozenijih prijedloga opcih i pojedinacnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka, a po potrebi daje smjernice kod izrade najslozenijih
opcih i pojedina¢nih akata iz nadleznosti Odjela,

- potpisuje, priprema odnosno supotpisuje akte iz djelokruga Odsjeka,

- koordinira raspored radnog vremena sluzbenika Odsjeka i vodi brigu o azurnosti
podataka evidencije o prisutnosti na radu,

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,

- pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

POTREBNO STRUCNO o - Lo Ly .

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno uprav-
ZNANJE L 90 ;

ljanje Odsjekom,

- polozZen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu,

- znanje stranog jezika (engleski ili njemacki)

- stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
SLOZENOST POSLOVA poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju

pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

SAMOSTALNOST U |- stupanjsamostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-

RADU

menim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjieSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA|
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuuje 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 postu-
panja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te
izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

36. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- obavlja najslozenije poslove upravljanja komunikacijom izmedu Grada i javnosti:
* izraduje i provodi komunikacijske planove u skladu s politikama i strategijama

tijela Grada,

* izraduje i objavljuje priop¢enja za javnost, najave, pozive, obavijesti, reagira-
nja/demantije, intervjue, materijale za novinare i sluzbene izjave te osigurava
to¢nost i pravodobnost objava,

» organizira konferencije za novinare, sluzbena medijska dogadanja i informa-
tivne susrete,

« pratiianalizira medijske objave koje se odnose na rad tijela Grada te priprema
odgovore ili reagiranja prema potrebi,

« uspostavlja protokole i rokove komunikacije s medijima u smislu protoka
informacija od upravnih tijela prema medijima, odnosno gradskim portalima
i druStvenim mrezama, radi na proaktivnoj objavi informacija koje su od inte-
resa javnosti te koordinira alate komuniciranja u medijima (intervjui, objave 40%
za medije, fotografije i sl.),

» suraduje s medijima i koordinira izmedu medija i tijela Gradske uprave, gradskih
tvrtki i ustanova,

« odgovara na novinarske upite te brine o pravovremenom postupanju i njihovom
rieSavanju,

* osigurava transparentnost u radu tijela javne uprave kroz komunikacijske ak-
tivnosti s javnosti putem razli¢itih kanala (mrezne stranice, druStvene mreze,
tiskani mediji) pri €emu kontinuirano objavljuje nove sadrzaje i azurira postojece
na mreznoj stranici i druStvenim mrezama Grada, sudjeluje u izradi i koordinira
aktivnosti na izradi informativhog materijala u cilju kvalitetnog informiranja
javnosti,

* pruza potporu duznosnicima i pro€elnicima svih upravnih tijela, daje im smjer-
nice i upute u djelokrugu odnosa s javnos$cu,

- obavlja najslozenije poslove organizacije i provodenja protokolarnih aktivnosti:
* organizira sluzbene posjete, sastanke i prijeme domacih i inozemnih delegacija

u skladu s propisanim protokolarnim pravilima,

« priprema i koordinira protokolarne aktivnosti tijekom gradskih dogadaja, ce-
remonija i drugih svecanih prigoda koje organizira Grad ili u kojima sudjeluju
duznosnici Grada, odnosno osobe koje oni ovlaste,

» prigodom posjete domacih i stranih delegacija priprema prigodan program te
organizira i priprema obiljezavanje obljetnica i vaznih datuma, manifestacija
od gradskog znacaja, prigodnih proslava i obiljezavanje znac¢ajnih datuma te
po potrebi sudjeluje kao voditelj programa,

» suraduje kod utvrdivanja protokola odlazaka i boravaka duznosnika u sluzbene
posjete,

* izraduje protokolarne planove i scenarije te osigurava pridrzavanje protoko- 40%
larnih normi,

« suraduje s upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, tijelima drugih jedinica
lokalne odnosno podruc¢ne (regionalne) samouprave, pravnim osobama kojima
je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama s
javnim ovlastima, diplomatskim predstavnistvima i medunarodnim organiza-
cijama u vezi s protokolom,

* organizira raspored sluzbenih posjeta i dogadanja, ukljuujuci detalje poput
redoslijeda sjedenja, protokolarnih pozdravnih procedura, zastava i ostalih
ceremonijalnih elemenata,

» organizira i priprema odgovorne osobe za protokolarna dogadanja i nastupe u
medijima, sastavlja govore, priprema izjave i druge prigodne rijeCi za potrebe
duznosnika, odnosno predstavnika Grada,

* planira nabavu i osmisljava protokolarne poklone,

- prati propise, struénu literaturu i sudsku praksu, nadredene sluzbenike upozorava
na njihovu primjenu te sudjeluje u izradi najsloZenijih akata, strategija i programa
iz djelokruga rada Odjela,

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,
prati izvrSenje programa, proracuna i ugovora iz djelokruga svog rada, 10%

sudjeluje u postupcima nabave roba, radova i usluga promidzbenih materijala,
protokolarnih poklona te objava sadrzaja u medijima, provodi postupke dodjele
financijskih sredstava za financiranje programskih sadrzaja od interesa za Grad
sukladno odredbama Zakona o elektroni¢kim medijima,
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- priprema i izraduje izvje$Sc¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja dru$tvenih znanosti,

POTREBNO STRUCNO najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
ZNANJE polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje stranog jezika (engleski ili njemacki)

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, vodenje
SLOZENOST POSLOVA upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-

leznosti 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
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE 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 ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajucéeg podrucja

37. SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- suraduje u provodenju komunikacijskih aktivnosti usmjerenih na odrzavanje po-
zitivne slike Grada i osiguranje dostupnosti informacija javnosti:
» priprema priopéenja za medije, najave, pozive, obavijesti, reagiranja/demantije,
intervjue, sluzbene izjave, prezentacije te druge komunikacijske materijale uz
upute nadredenih osoba,
» sudjeluje u organizaciji medijskih dogadanja, konferencija za novinare i javnih
nastupa duznosnika, odnosno osoba koje oni ovlaste,
» priprema objave informacija od upravnih tijela prema medijima, odnosno grad-
skim portalima i druStvenim mrezama,
» prati medijske objave vezane uz rad tijela Grada i priprema analize za nadre-
dene osobe,
* odrzava komunikacije s medijima u dogovoru s nadredenim osobama te pruza 40%

informacije i materijale novinarima,

« sudjeluje u osiguranju transparentnosti u radu tijela i upravnih tijela Grada kroz
komunikacijske aktivnosti s javnosti putem razliitih kanala (mrezne stranice,
druStvene mreze, tiskani mediji) pri C¢emu kontinuirano azurira i odrzava mreznu
stranicu i druge komunikacijske kanale Grada (druStvene mreze, bilteni),

» prati podatke o zakupu medijskog prostora i izraduje prijedloge sadrzaja za
objavu radi informiranja gradana o aktivnostima i projektima koje u okviru
djelokruga rada provode tijela Grada,

* sudjeluje u pripremi odgovora na medijske upite te brine o pravovremenom
postupanju i njihovom rjeSavanju,

- provodi postupke dodjele financijskih sredstava za financiranje programskih sadr-

Zaja od interesa za Grad sukladno odredbama Zakona o elektroni¢kim medijima,
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- suraduje u obavljanju poslova koji se odnose na protokolarne aktivnosti i osigu-
ravanje pravilnog provodenja sluzbenih dogadanja:

» obavlja poslove vezane za organizaciju sluzbenih dogadanja, prijema i proto-
kolarnih susreta, ukljuujuéi tehnic¢ku pripremu i logisticku podrsku,

« priprema osnovne protokolarne planove i scenarije za sluzbene posjete i doga-
daje, u skladu s uputama nadredenih te sudjeluje u pripremama protokolarnih
aktivnosti tijekom gradskih dogadaja, ceremonija i drugih svecanih prigoda
koje organizira Grad ili u kojima sudjeluju duznosnici Grada, odnosno osobe
koje oni ovlaste,

* sudjeluje u pripremi programa prigodom posjete domacih i stranih delegacija,

» sudjeluje u organizaciji i pripremama obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma,
manifestacija od gradskog znacaja te po potrebi sudjeluje kao voditelj progra- 40%
ma,

« suraduje s upravnim tijelima, pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u
kojima Grad ima udjele, drugim pravnim osobama s javnim ovlastima, tijelima
drugih jedinica lokalne odnosno podrucne (regionalne) samouprave, tijelima
drzavne uprave te diplomatskim predstavniStvima i medunarodnim organiza-
cijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija,

» sudjeluje u pripremi predstavnika Grada za protokolarna dogadanja i nastupe u
medijima, sastavlja prijedloge govora, izjava i drugih prigodnih rijeci za potrebe
duznosnika, odnosno predstavnika Grada,

» osigurava postivanje protokolarnih normi kroz tehni¢ku provedbu dogadanja,
uklju€ujuci raspored sjedenja, pozdravne procedure i koristenje protokolarnih
simbola (zastave, grbovi),

- prati propise i stru¢nu literaturu, nadredene osobe upozorava na njihovu primjenu
te sudjeluje u izradi akata i programa iz djelokruga rada Odsjeka,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,

prati izvr§enje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,

o ) s . . . 10%
- sudjeluje u postupcima nabave promidzbenih materijala, protokolarnih poklona te

objavi sadrzaja u medijima, sudjeluje u postupcima dodjele financijskih sredsta-

va za financiranje programskih sadrzaja od interesa za Grad Varazdin sukladno

odredbama Zakona o elektroni¢kim medijima,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti,

POTREBNO STRUCNO |- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

ZNANJE - polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu,

- znanje stranog jezika (njemacki ili engleski jezik)

5 - stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada Odjela,
SLOZENOST POSLOVA rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢es$¢éi nadzor te opcée i specificne upute ruko-

SAMOSTALNOST U RADU . N .
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
PANJ KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-
DONOSENJE ODLUKA nacnih odluka

38. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUGRADSKU | MEBUNARODNU SURADNJU,
ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik - 6.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

sudjeluje u pripremi javnih nastupa duznosnika, organizaciji press konferencija i
komunikaciji s novinarima,

obavlja poslove u podrucju informiranja javnosti (priprema priop¢enja za medije,
poziva, obavijesti, reagiranja/demantije, izjave, intervjue, obraduje i objavljuje
fotografije, videozapise i dr.),

objavljuje vijesti i azurira sadrzaj na mreznoj stranici i drustvenim mrezama Grada
Varazdina,

30%

sudjeluje u pripremi protokolarnih dogadanja u Gradu, prigodom posjete domacih
i stranih delegacija, priprema i po potrebi vodi prigodni program,

sudjeluje kod utvrdivanja protokola odlazaka i boravaka duznosnika u sluzbene
posjete, u organizacijskoj pripremi svecane sjednice Gradskog vije¢a i drugih
svec€anih prijema te u pripremi obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma za Grad,
vodi adresar za pojedine manifestacije i javne, protokolarne dogadaje,

25%

obavlja slozenije stru¢ne poslove na izradi planova, programa i projekata u podrucju
medunarodne suradnje, informiranja, protokola, odnosa s javno$¢u te promocije
Grada u zemlji i inozemstvu,

priprema prijedlog sadrzaja izvje$¢a o provedbi medunarodnih i medugradskih
aktivnosti Grada,

sudjeluje u razvoju i unapredenju mjera za povezivanje Grada s drugim jedini-
cama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu, kao i
organizacijama i institucijama,

obavlja poslove koji se odnose na poticanje aktivnosti suradnje civilnog sektora,
gospodarstva i javnog sektora s podruc¢ja Grada s gradovima partnerima i medu-
narodne suradnje od interesa za Grad,

25%

proucava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava nadredene sluzbe-
nike na njihove izmjene i dopune,

sudjeluje u izradi prijedloga programa i prorac¢una te prijedloga plana nabave,
prati izvr§enje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,

vodi propisane evidencije i izraduje odgovarajuca izvjesc¢a iz djelokruga svog rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | -
ZNANJE -

polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu,
- znanje stranog jezika (njemacki ili engleski jezik)

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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

39. VISI STRUENI SURADNIK ZA GRIC

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja slozenije poslove u sustavu Gradskog reklamacijsko-informacijskog centra

(GRIC-a) i to:

» zaprima prijave (reklamacije, predstavke i prituzbe) gradana putem sustava
GRIC-a, unosi ih u sustav GRIC-a, rasporeduje prijave sukladno Katalogu
usluga GRIC-a te upuéuje prijave putem GRIC sustava osobama, odnosno
tijelima nadleznim za rjeSavanje prijavljenih problema,

» osigurava i koordinira pravovremeno odgovaranje na prijave gradana upucene
putem sustava GRIC-a,

* redovno azurira sustav GRIC-a te vodi odgovarajuéu evidenciju za potrebe
GRIC-a,

* izvjeStava nadredene sluzbenike o zaprimljenim prijavama i njihovom rjeSavanju
te vodi evidencije o istima,

» obavlja druge poslove potrebne za pravilno i redovito funkcioniranje GRIC-a,

70%

obavlja slozenije poslove za provodenje Pravne klinike,
izraduje graficka rjeSenja za objavu na mreznoj stranici i druStvenim mrezama,

10%

izraduje nacrte/prijedloge smjernica, analiza, akata, odluka, pojedinaénih akata
(zaklju¢aka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga svog rada,

proucava i prati propise te upozorava nadredenog sluzbenika na njihove izmjene
i dopune,

vodi propisane evidencije i izraduje odgovarajuéa izvjeSca iz djelokruga svog rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

DONOSENJE ODLUKA

sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

18.

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, 112/19i 17/25), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10,
125/14 i 48/23), ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21, 4/21 - prociSceni tekst, 13/22 i 10/23) i ¢lanka
21. stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
10/25) na prijedlog sluzbenice ovlastene za privreme-
no obavljanje poslova proc¢elnika Upravnog odjela za
gradnju i komunalno gospodarstvo Grada Varazdina,

uz prethodno ocitovanje sindikalnog povjerenika, gra-
donacelnik Grada Varazdina, dana 24. ozujka 2026.
godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za gradnju
i komunalno gospodarstvo Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za gradnju i komunalno gospodarstvo
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Grada Varazdina (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta i broj izvrsitelja.

(2) Ovim se Pravilnikom utvrduje i vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti,
u skladu sa zakonom te druga pitanja od znacaja za
rad Odjela, u skladu sa zakonom, Statutom Grada
Varazdina i op¢im aktima Grada Varazdina.

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacéenje kori-
Steni u ovom Pravilniku odnose se jednako na musKki
i zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu.

(2) U aktima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG RADA ODJELA, UNUTARNJE
USTROJSTVENE JEDINICE, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 3.

(1) U Odjelu se obavljaju poslovi utvrdeni ¢lankom
11. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina.

(2) Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka ovoga
¢lanka te drugih poslova odredenih zakonom, op¢im i
pojedinacnim aktima tijela Grada i drugim propisima
ustrojavaju se sljedece ustrojstvene jedinice:

1. Za obavljanje pravnih poslova, poslova raspo-
laganja imovinom i stambena pitanja ustrojava
se Odsjek za pravne poslove, raspolaganja
imovinom i stambena pitanja u kojem se
obavljaju poslovi raspolaganja nekretninama
i pokretninama, poslovnim udjelima, odnosno
dionicama kojih je imatelj Grad Varazdin, pro-
vodenje odgovarajucih postupaka na temelju
kojih Grad stje¢e, odnosno otuduje ili opterecuje
imovinu u svom vlasni$tvu, kao i postupaka
na temelju kojih se osnivaju druga ograni¢ena
stvarna prava (pravo gradenja, pravo sluznosti
i dr.) u korist ili na teret Grada te ustrojavanje i
azuriranje registra nekretnina u vlasnistvu Gra-
da. U Odsjeku se obavljaju i poslovi utvrdivanja
naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene
zgrade u prostoru i poslovi iz podruc¢ja komunal-
nog gospodarstva koji nisu u nadleznosti drugih
Odsjeka, u suradnji s ostalim odsjecima. Vode
se evidencije stanova i najmoprimaca stanova,
prate propisi iz podrucja rada Odsjeka i Odjela.

2. Za obavljanje poslova izgradnje i odrzavanja
prometno-komunalne infrastrukture i zgrada,
planiranja programa i projekata te proracuna
ustrojava se Odsjek za izgradnju, odrzavanje
objekata i komunalne infrastrukture, programe
i proracun u kojem se obavljaju poslovi veza-

ni uz planiranje, razvoj, pripremu i provedbu
infrastrukturnih projekata, neovisno o izvoru
financiranja, uredenje gradevinskog zemljista,
gradnju i odrzavanje komunalno-prometne i druge
infrastrukture te gradnju i odrzavanje svih vrsta
zgrada u vlasnistvu Grada i ustanova kojima je
Grad osnivac¢. U Odsjeku se pripremaju i vode
programi i projekti financirani iz EU fondova putem
ITU mehanizama te obavlja funkcija Korisnika
bespovratnih sredstava putem ITU mehanizma.
Odsjek suraduje s Odjelom nadleznim za po-
slove provedbe EU projekata financiranih iz EU
i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova,
izuzev vezano za pripremu i provedbu projeka-
ta iz podrucja ITU mehanizma. U Odsjeku se
pripremaju i vode projekti sufinancirani putem
EU fondova, ako isti nisu u nadleznosti drugih
upravnih tijela Grada Varazdina odnosno ako
nisu stavljeni u nadleznost upravnog odjela nad-
leznog za gospodarske djelatnosti. U Odsjeku
se vodi evidencija komunalne infrastrukture i
ovjeravaju geodetski elaborati, prate propisi iz
podrucja rada Odsjeka, pripremaju nacrti opéih
i pojedinacénih akata iz podrucja rada Odsjeka,
izraduju programi i proracuni iz nadleznosti
Odjela.

. Za obavljanje poslova urbanizma, prostornog

planiranja, uredenja prometa, urbane sigurnosti
i zastite okoliSa ustrojava se Odsjek za urba-
nizam, promet i zastitu okoliSa. U Odsjeku
se obavljaju poslovi prostornog planiranja,
koordinacije izrade i dono$enja prostorno-
planske dokumentacije, uredenja prometa i
poslovi iz domene zastite okoli$a u nadleznosti
Grada. Odsjek provodi analize stanja te obavlja
upravne i stru¢ne poslove uredenja prometa i
cestovnog prijevoza, planiranje i razvoj sustava
video nadzora javnih povr$ina, kao i poslove
izdavanja dozvola za obavljanje autotaksi pri-
jevoza. U okviru djelokruga rada Odsjeka prati
se stanje prostora, predlazu se mjere i postupci
za reguliranje i unaprjedenje stanja u prostoru,
prate se propisi iz podru¢ja rada Odsjeka te
pripremaju nacrti op¢ih i pojedinacnih akata.
Takoder, Odsjek obavlja poslove zastite okolisa
iz nadleznosti Grada, uklju€ujuc¢i upravljanje
vodama, koriStenje javnog vodnog dobra za
odmor i rekreaciju, zastite izvorista, ograni¢enja
koriStenja voda, pruzanje javne vodne usluge
i u drugim slu¢ajevima, u skladu sa zakonom.
Odsjek prati i analizira stanje u podrucju zastite
okoliSa, izraduje izvje$c¢a, programe, planove i
struéne podloge iz podrucja zastite okoliSa te
vodi brigu o zastiti okoliSa (pracenje i mjerenje
kakvoce vode, zraka i buke na podrucju Grada).
U okviru svoje nadleznosti, Odsjek izraduje
programe i proracun.

. Za obavljanje poslova redarstva ustrojava se

Odsjek za komunalno, prometno i poljopri-
vredno redarstvo u kojem se obavljaju poslovi
komunalnog, prometnog i poljoprivrednog redar-
stva Sto podrazumijeva nadzor nad provedbom
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odredbi zakona u skladu sa zakonom i op¢im Grada Varazdina te prati i prijavljuje trazbine u
aktima Grada koji se odnose na komunalni red, otvorenim predste€ajnim i ste€ajnim postupcima.
nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih U Odsjeku se vode evidencije obveznika plaéanja
vozila, upravljanje prometom i izdavanje nared- komunalne naknade, naknade za uredenje voda i
be za pr'emjes'tanje nepropisno zaustavljenih i spomenicke rente, prati naplata prihoda navedenih
parklran'lh V0?||a (prometno rgdarstvo), nadzor javnih davanja te vodi evidencija potrazivanja
nad koristenjem javnih povrsina, nadzor nad po kategorijama naplativosti (evidencija sporno
provodenjem agrotehnickih mjera i mjera za naplativih dugovanja u SPI aplikaciji), kao i sve
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, ostale evidencije iz nadleznosti Odsjeka. Na
sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu temelju podataka iz navedenih evidencija, kao
i gradskim odlukama, poslovi prema Zakonu o i dobivenih podataka o dospjelim nepla¢enim
gradevinskoj inspekciji, te drugi poslovi odre- potrazivanjima komunalnog doprinosa i naknade
deni zakonom, drugim propisima te odlukama za koristenje javnih povrsina iz knjigovodstvene
gradonacelnika i Gradskog vije¢a iz nadleznosti evidencije, izraduju se izvjeS¢a o naplati potra-
komunalnog redarstva. Zivanja za potrebe tijela Grada, drzavnih tijela

te pravnih osoba s javnim ovlastima.

5. Za obavljanje poslova koji se odnose na javna U okviru djelokruga rada Odsjeka prati se

davanja i naplatu potraZivanja ustrojava se Od- zakonska regulativa iz tog podrucja, a prema
sjek za javna davanja i naplatu potrazivanja. U !skaz’gnOJ potreblllzraduw se strate_;sklldoku_ment!
Odsjeku se obavljaju poslovi vodenja i rje$avanja i opéi akti. Odsjek takoder sudjeluje u izradi
upravnih i drugih postupaka utvrdivanja obveze proggarpa ! prolracuna iz svoje nadleznosti u
placanja komunalne naknade, komunalnog do- suradnji s ostalim.
prinosa, spomenicke rente, naknade za uredenje
voda, naknade za kori$tenje javnih povrsina te . SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
obracuna i naplate komunalnih i ostalih javnih
davanja. Clanak 4.
Odsjek takoder poduzima mjere naplate do- Za obavljanje poslova iz prethodnog ¢lanka te dru-
spjelih, a neplaéenih potrazivanja komunalnih gih poslova odredenih zakonom, opéim i pojedinacnim
i drugih javnih davanja u skladu s odredbama aktima tijela Grada i drugim propisima, sistematiziraju
vazece procedure o mjerama naplate prihoda se radna mjesta s brojem izvrsitelja:

Red. NAZIV RADNOG MJESTA _ Broj
br. izvrsitelja
1. ProcCelnik Upravnog odjela za gradnju i komunalno gospodarstvo 1
2. Voditelj Odsjeka I. za pravne poslove raspolaganja imovinom i stambena pitanja 1
3. ViSi upravni savjetnik za pravne poslove i raspolaganja imovinom 1
4. ViSi struéni savjetnik za imovinu i vodenje registra 1
5. Visi savjetnik za pravne poslove, raspolaganja imovinom i stambena pitanja 1
6. Visi struéni suradnik za raspolaganja imovinom i stambena pitanja 1
7. Visi stru¢ni suradnik za poslove e-Nekretnina 1
8. Struéni suradnik za stambene i komunalne poslove 1
9. Upravni referent za e-Nekretnine 2
10 Struéni referent za uredske poslove 1
11. Voditelj Odsjeka |. za izgradnju, odrzavanje objekata i komunalne infrastrukture, pro-

grame i proraun 1

12. Visi struéni savjetnik za izgradnju i odrzavanje objekata i komunalne infrastrukture 3

13. Visi stru€ni savjetnik za visokogradnju 1

14. Visi stru¢ni savjetnik za pripremu i provedbu projekata i nabavu 1

15. Visi savjetnik za elektroenergetiku 1

16. Savjetnik za odrzavanje objekata i komunalne infrastrukture 1

17. Visi struéni suradnik za izgradnju i odrzavanje prometnica i javnih povrsina 2

18. Visi struéni suradnik za projekte i nabavu 1

19. Visi struéni suradnik za programe i proracun 1

20. Struéni referent za evidenciju komunalne infrastrukture 2

21. Voditelj Odsjeka Il. za urbanizam, promet i zastitu okoliSa 1
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22. Visi struéni savjetnik za urbanizam 2
23. ViSi strucni savjetnik za odrzivi razvoj
24. ViSi stru€ni savjetnik za urbanu i prometnu sigurnost
25. Savjetnik za urbanizam

26. Savjetnik za promet

27. ViSi struéni suradnik za urbanizam

28. Visi stru¢ni suradnik za zastitu okoliSa

29. Voditelj Odsjeka Il. za komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo

30. Savjetnik za poslove poljoprivrednog redarstva

31. Visi stru¢ni suradnik za poslove komunalno-prometnog redarstva
32. Struéni suradnik za poslove komunalno-prometnog redarstva

33. Visi stru¢ni referent za poslove komunalno-prometnog redarstva
34. Referent - komunalno-prometni redar

35. Voditelj Odsjeka Il. za javna davanja i naplatu potrazivanja

36. Visi upravni savjetnik za javna davanja

37. Visi upravni savjetnik za naplatu potrazivanja

38. Samostalni upravni referent za javna davanja

39. Samostalni upravni referent za naknade i javna davanja

40. Struéni suradnik za naplatu potrazivanja

41. Struéni suradnik za javna davanja i naknade

42. Visi stru¢ni referent za javna davanja

43. Upravni referent za javna davanja

ADRlalalalalala|NDN2 D lalWwAalalaalNDlmalalal~

UKUPNO:

3]
©

Clanak 5.

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 podruénoj
(regionalnoj) samoupravi i to:

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju

sluzbenika,

- 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 odgovornostii utjecaja na donoSenje
odluka.

Clanak 6.

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

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1) Sluzbenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na
slobodna radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

(2) Postupak prijma u sluzbu moze se provesti
samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim u
skladu sa zakonom, osim u slu€aju potrebe prijma u
sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za
tekucu godinu.

Clanak 8.

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

Clanak 9.

(1) Za raspored na radna mjesta sluzbenika u Odjelu
obvezan je polozen drzavni ispit propisane razine, u
skladu sa zakonom.

(2) Osoba bez polozenog drzavnog ispita propisane
razine moze biti rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.
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(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

V. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 10.

(1) Odjelom upravlja procelnik Odjela kojega na
temelju javnog natje€aja imenuje gradonacelnik.

(2) Procelnik uskladuje obavljanje poslova iz dje-
lokruga rada Odjela i odgovoran je za vlastiti rad i rad
sluzbenika u Odjelu kojim upravlja, za stru¢nu i zakon-
sku utemeljenost podnesenih prijedloga, provedenih
radnji i donesenih odluka te za pravodobno i potpuno
izvrSenje poslova i zadaca iz svog djelokruga rada.

(3) Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pi-
tanja u vezi s radom procelnika, primjenjuju se odredbe
zakona kojim se ureduju jedinice lokalne samouprave,
njihov djelokrug i ustrojstvo, nac¢in rada njihovih tijela,
nadzor nad njihovim aktima i radom te druga pitanja
od znacenja za njihov rad i zakona kojima se ureduju
radni odnos sluzbenika i namjestenika u tijelima jedi-
nice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Clanak 11.

(1) U slu¢aju krace odsutnosti i/ili sprije¢enosti u
radu proCelnika Odjela, poslove vezane za planiranje,
vodenje i koordiniranje obavljanja poslova Odjela
obavlja voditelj odsjeka kojem je to u opisu poslova
radnog mjesta.

(2) U slu€aju duze odsutnosti pro€elnika Odjela
gradonacelnik ¢e ovlastiti sluzbenika Odjela ili drugog
upravnog tijela koji ispunjava propisane uvjete za radno
mjesto procelnika za privremeno obavljanje poslova
pro¢elnika, do povratka na rad odsutnog procelnika.
Sluzbenik koji je privremeno ovlaSten obavljati poslove
pro¢elnika ima sva prava, obveze i odgovornosti pro-
Celnika upravnog tijela imenovanog temeljem javnog
natjecaja.

Clanak 12.

(1) Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj odsjeka.

(2) Sluzbenik iz prethodnog stavka (dalje: nadredeni
sluzbenik) uskladuje obavljanje poslova u odredenom
upravnom podrucju i odgovoran je za vlastiti rad i rad
sluzbenika u ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja, za
struénu i zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga,
provedenih radnji i donesenih odluka te za pravodobno
i potpuno izvrSenje poslova i zadaca iz djelokruga rada
odsjeka.

Clanak 13.

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

Clanak 14.

(1) Stru€no i savjetodavno tijelo proCelnika Odjela
je Strucni kolegij Odjela.

(2) Struc¢ni kolegij ¢ine nadredeni sluzbenici te drugi
sluzbenici ako proCelnik ocijeni da je to potrebno.

(3) O sastavu Stru¢nog kolegija, pitanjima koja ¢e
se na njemu razmatrati te o vremenu i mjestu njegova
odrzavanja odlucuje procelnik Odjela.

Clanak 15.

Procelnik Odjela moze osnovati radnu skupinu za
izradu i razmatranje nacrta odluka i drugih akata, da-
vanje primjedbi, prijedloga i misljenja te za razmatranje
drugih pitanja iz njihova djelokruga rada i nadleznosti.

VI. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

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

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik koji u opisu poslova ima
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne
stvari, nadlezan je proCelnik Odjela.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
proCelnik Odjela.

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 17.

(1) ProCelnik Odjela za rad Odjela u cjelini i vla-
stiti rad odgovara gradonacelniku, a voditelj odsjeka
proCelniku Odjela.

(2) Procelnik ili voditelj odsjeka odgovoran je za
vlastiti rad i rad sluzbenika u Odjelu ili unutarnjoj
ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Clanak 18.

(1) Sluzbenici su duzni povjerene poslove radnog
mjesta na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pri-
drzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i pravila
struke.

(2) Sluzbenici su duzni izvr§avati naloge proc¢elnika
Odjela i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu
te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.

Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propi-
sanih zakonom, smatraju se i sljedeée povrede:
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- nedoli¢no pona$anje i nekorektan odnos prema
duznosnicima, proCelniku, nadredenom sluzbe-
niku te drugim sluzbenicima 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 usavr8avanja 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 nemogucnosti
obavljanja poslova i zadataka upravnih tijela
Grada,

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

- 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,

- ne evidentiranje dolaska na posao i odlaska
s posla, odnosno izbivanja s posla za vrijeme
radnog vremena, putem sustava za elektronicku
evidenciju radnog vremena.

Clanak 20.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
u prvom stupnju odluéuje procelnik Odjela ili sluzbena
osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom
poslova radnog mjesta, sukladno ovom Pravilniku, a
u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

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

IX. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 21.
(1) Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.
(2) Tjedno radno vrijeme Odjela rasporedeno je u
pravilu na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.
(3) Procelnik Odjela moze, u sluéaju potrebe, odrediti

drugaciji tjedni raspored rada za cijelu ustrojstvenu
jedinicu ili za pojedine sluzbenike.

Clanak 22.

(1) Dnevno radno vrijeme Odjela je u ponedjeljak,
srijedu i Cetvrtak osam sati, u utorak deset sati, a u
petak Sest sati.

(2) U Odjelu se vodi evidencija radnog vremena.
Sluzbenici su duzni evidentirati svoj dolazak na po-

sao i odlazak s posla putem sustava za elektroni¢ku
evidenciju radnog vremena. Nenazoc&nost sluzbenika
na radnom mjestu mora biti opravdana.

(3) Sluzbenici u Odjelu pocinju s radom, u pravilu,
izmedu 7:00 i 7:30 sati, a zavrSavaju s radom izmedu
15:00i 15:30 sati, osim utorka kada zavrSavaju izmedu
17:00 i 17:30 sati te petka kada zavrSavaju izmedu
13:00 i 13:30 sati, pod uvjetom da u tijeku radnog
dana odrade propisano puno dnevno radno vrijeme.

(4) U slu€aju smjenskog rada utvrduje se radno
vrijeme od 7:00 do 15:00 sati za jutarnju smjenu i od
14:00 do 22:00 sata za poslijepodnevnu smjenu.

(5) Sluzbenici koji rade na poslovima prometnog
redarstva rade u smjenama. Radom u smjenama
(smjenski rad) smatra se svakodnevni redovni rad
sluzbenika prema utvrdenom radnom vremenu Kkoji
sluzbenik obavlja naizmjeni¢no tijekom tjedna ili
mjeseca u prijepodnevnom (l. smjena) ili poslijepod-
nevnom (ll. smjena) dijelu dana. Rad u I. smjeni je
rad od ponedjeljka do subote koji zapoc€inje u 07:00
sati, a zavr8ava u 15:00 sati, a rad u Il. smjeni zapo-
¢inje radnim danom od ponedjeljka do petka u 14:00
sati, a zavrSava u 22:00 sata, i to prema posebnom
rasporedu.

(6) Sluzbenici koji rade na poslovima komunalnog
redarstva rade u |. smjeni od ponedjeljka do nedjelje
od 7:00 do 15:00 sati i to prema posebnom rasporedu,
a u drugoj smjeni od ponedjeljka do nedjelje od 14:00
do 22:00 sata prema posebnom rasporedu.

(7) Radi organizacije rada i potrebe Odjela, voditelj
Odsjeka za komunalno, prometno i poljoprivredno
redarstvo moZe preraspodijeliti radno vrijeme tako da
u jednom razdoblju traje duze, a u drugom razdoblju
kra¢e od punog radnog vremena na nacin da prosje¢no
radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije
biti duze od punog radnog vremena.

(8) Procelnik Odjela moze, zbog potrebe posla
odnosno organizacije rada ili iz drugih opravdanih
razloga odrediti za pojedine sluzbenike drukdiji poCetak
i zavrSetak radnog dana, pod uvjetom da odrade puno
radno vrijeme.

Clanak 23.

(1) 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 procelnikom.

(2) Procelnik 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 ovoga c¢lanka.

Clanak 24.

(1) Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
Odjela odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od
7:30 do 14:45 sati svakog radnog dana, osim utorka
kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
od 7:30 do 16:45 sati i petka kada je uredovno radno
vrijeme od 7:30 do 12:45 sati.
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(2) Procelnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno uredovno radno
vrijeme.

Clanak 25.

(1) Raspored tjednog radnog vremena mora biti
istaknut na ulazu u zgradu u kojoj je smjeSten Odjel
na nacin da je vidljiv strankama.

(2) Obavijest o uredovnom radnom vremenu za rad
sa strankama mora biti istaknuta na ulazu u sluzbene
prostorije Odjela.

(3) Raspored tjednog radnog vremena i uredovnog
vremena za rad sa strankama mora se objaviti na
sluzbenoj mreznoj stranici Grada Varazdina.

X. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 26.

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

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Na rad sluzbenika, njihova prava iz sluzbe i na osnovi
sluzbe primjenjuju se posebni propisi o sluzbenicima

i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, opci propisi o radu, kolektivni ugovor i
drugi op¢i akti Grada.

Clanak 28.

Sluzbenici zate€eni u sluzbi u Odjelu na dan stu-
panja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima
i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti
odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela
za gradnju i komunalno gospodarstvo Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina, broj 6/24, 7/24 -
ispravak i 4/25), koje se odnose na poslove gradnje i
komunalnog gospodarstva.

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 024-01/26-01/7
URBROJ: 2186-1-01-26-11
Varazdin, 24. ozujka 2026.

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

OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GRADNJU | KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj

- 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

planira, upravlja i koordinira rad Odjela, odreduje prioritete te rasporeduje i uskla-
duje obavljanje poslova, nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova,
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije,
osigurava nesmetani protok informacija o strateSkim zada¢ama od gradonacelnika
i zamjenika gradonacelnika do nadleznih sluzbenika,

potiCe meduresornu, projektnu organizaciju unutar Grada i osigurava suradnju
Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih jedi-
nica lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave te pravnim osobama kojima je
osnivac¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama s javnim
ovlastima,

50%

rieSava strateSke zadace te sudjeluje u rjeSavanju i po potrebi rjeSava u najslo-
Zenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odjela,

10%

koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz dje-
lokruga rada Odjela te prati i kontrolira izvr§avanje proraduna iz djelokruga rada
Odjela i predlaze odgovarajuée mjere,

10%
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sastavlja i oblikuje prijedlog i izmjene pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Odjela i
prijedloga plana prijma u sluzbu,

rijeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza te odgovornosti
sluzbenika Odjela, u skladu sa zakonom, vodi brigu o struénom usavr$avanju
sluzbenika,

10%

predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge opc¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga
rada Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga rada Odjela koje donosi gradonacelnik,

10%

obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost zakonom, odnosno drugim

propisima te odlukama Gradskog vije¢a i gradonacelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski stu-
dij ili stru€ni diplomski studij iz podrugja tehni¢kih znanosti - polje: arhitektura i
urbanizam, elektrotehnika, geodezija, gradevinarstvo, rudarstvo, nafta i geolosko
inZzenjerstvo, strojarstvo ili tehnologija prometa i transport te iz podrucja drustvenih
znanosti - polje: ekonomija ili pravo,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno uprav-
ljanje Odjelom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslo-
Zenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Odjela

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

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu plana
i programa Odjela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI I UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

2. VODITELJ ODSJEKA I. ZA PRAVNE POSLOVE, RASPOLAGANJA IMOVINOM | STAMBENA PITANJA

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 VLRI U
obavljanje pojedinog

posla
upravlja radom Odsjeka, nadzire i osigurava zakonitost i pravovremenost obav-
ljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za osiguranje
ucinkovitosti u radu, 40%
koordinira, priprema i izraduje smjernice i procedure iz djelokruga rada Odsjeka °
te prati i kontrolira izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka i predlaze
odgovaraju¢e mjere procelniku Odjela,
daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, izvje$¢uje proCelnika o problemima koji 20%
se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje, °
pruza potporu proc¢elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, koordi-
nira izvrSavanje zadaca, prati dinamiku i pravovremenost izvr§avanja poslova iz
djelokruga rada Odjela prema dogovoru s pro¢elnikom te, prema potrebi, obavlja
poslove vezane za organizaciju rada Odjela u slu€aju krace odsutnosti ili sprije- 10%
¢enosti procelnika, °
izraduje prijedlog godi$njih financijskih planova i projekcija te izvje$¢a o njihovu
izvrSenju za potrebe Odsjeka te koordinira izradu prijedloga plana nabave Odsjeka
i sudjeluje u postupcima nabave roba, radova i usluga iz djelokruga rada Odjela,
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izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi procelnik ili koje proCelnik predlaze
na donosenje gradonacelniku, odnosno koje gradonacelnik predlaze Gradskom
vijecu iz djelokruga rada Odjela,

sastavlja i oblikuje dokumente iz nadleznosti Odsjeka kojima, u ime i za racun
Grada, gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno utje¢e na pravne interese
i pravni polozaj Grada,

zastupa Grad po punomoc¢i gradonacelnika u parniénim, izvanparniénim i upravnim
postupcima pred nadleznim sudovima, javnim biljeznicima te nadleznim upravnim
tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici

10%

po potrebi vodi postupak i rjeSava o pravima i obvezama sluzbenika Odjela u
prvom stupnju, osim u slu¢aju kada je za njihovo rjeSavanje ovlasten iskljucivo
procelnik Odjela, sukladno zakonu,

rieSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka,
priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,

15%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti - polje: pravo ili
ekonomija odnosno podrucja tehni¢kih znanosti - polje: gradevinarstvo,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

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
strateSki vaznih zadac¢a

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti 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

3. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | RASPOLAGANJA IMOVINOM

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VLI S
obavljanje pojedinog
posla
- proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odsjeka,
- vodi najslozenije upravne i neupravne postupke u vezi s imovinsko-pravnim poslo-
vima i raspolaganjem i upravljanjem nekretninama Grada te koordinira poslove na 35%
uspostavljanju i vodenju baze podataka imovine Grada (BIG, RDI i ostale baze) u °
koju se evidentiraju javne povrsine, zgrade, stanovi, poslovni prostori, zemljista,
javna sklonista i poslovni udjeli Grada u trgovackim drustvima,
- proucCava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka te upozorava nadredene
sluzbenike na njihove izmjene i dopune,
- aktivno sudjeluje u izradi strategija i programa vezanih uz upravljanje imovinom, 30%
pripremu i provodenje razvojnih i kapitalnih projekata Grada, poglavito iz djelo-
kruga rada Odsjeka,
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obavlja najslozenije poslove na izradi opc¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti
Odsjeka te suraduje u pravnom oblikovanju akata iz nadleznosti Odjela, poglavito
vezanih uz upravljanje imovinom,

priprema i unosi podatke te vodi zbirke kupoprodajnih cijena u informacijski su-
stav trziSta nekretnina, priprema i izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena i
iz plana pribliznih vrijednosti iz e-Nekretnina i aZzurira podatke nuZzne za procjenu
vrijednosti nekretnina,

suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje stru¢na misljenja iz djelokruga svog rada,

20%

zastupa Grad u postupcima koji se vode na temelju Zakona o naknadi za imovinu
oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke vladavine i Zakona o izvlaStenju
te priprema i vodi postupke deloZacija, ovrhe rezijskih troSkova i troSkova stano-
vanja, zakupnina za poljoprivredno zemljiSte i najamnina,

priprema i izraduje izvje$¢a iz djelokruga svog rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: pravo,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najsloZenijih uprav-
nih i ostalih predmeta iz nadleznosti Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST URADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI 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
odgovarajuéeg podrucja

4. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IMOVINU | VODENJE REGISTRA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Opis poslova i zadataka

vodi najslozenije upravne i neupravne postupke vezane uz raspolaganje poljo-
privrednim zemljiStem u vlasniStvu Republike Hrvatske sukladno Zakonu o poljo-
privrednom zemljiStu te obavlja imovinsko-pravne poslove u vezi raspolaganja i
upravljanja nekretninama Grada i stanovanjem,

40%

sudjeluje u izradi strategija, programa i vodenju projekata upravljanja imovinom
u vlasnistvu Grada, uklju€ujuc¢i planove upravljanja imovinom u vlasnistvu Grada
te obavlja poslove u vezi upravljanja imovinom i stanovanjem,

obavlja poslove na uspostavljanju i vodenju baze podataka o imovini Grada (BIG,
RDI i ostale baze), u kojima se evidentiraju javne povrSine, zgrade, stanovi,
poslovni prostori, zemljista, javna sklonista i poslovni udjeli Grada u trgovackim
drustvima,

35%
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obavlja poslove unosa podataka u sredis$nji registar drzavne imovine, priprema
i unosi podatke te vodi zbirke kupoprodajnih cijena u informacijski sustav trzista
nekretnina, priprema i izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena i iz plana pri-
bliZznih vrijednosti iz e-Nekretnina te aZurira podatke nuzne za procjenu vrijednosti
nekretnina,

prati propise iz djelokruga svog rada i brine o njihovoj primjeni,

10%

obavlja najsloZenije poslove na izradi opc€ih i pojedinaénih akata iz nadleZnosti
Odsjeka te suraduje u pravnom oblikovanju akata iz nadleznosti Odjela, poglavito
vezanih uz upravljanje imovinom te problematikom stanovanja,

suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje stru¢na mi$ljenja iz djelokruga svog rada,

priprema i izraduje izvje$¢éa iz djelokruga svog rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti - polje: pravo ili
ekonomija odnosno podrucja biotehni¢kih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI 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
odgovarajuéeg podrucja

5. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE, RASPOLAGANJA IMOVINOM | STAMBENA PITANJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

sudjeluje u izradi strategija i programa, vodi projekte iz podru¢ja raspolaganja,
upravljanja i koriStenja imovinom te izraduje prijedloge op¢ih i pojedinaénih akata,

20%

vodi najslozenije upravne i neupravne postupke iz imovinsko-pravnog podrucja
i raspolaganja imovinom te stanovanja, uklju€ivo deloZaciju i prisilnu naplatu
potrazivanja najamnine, rezijskih i drugih troSkova, zakupnine poljoprivrednog
zemljiSta te obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada Odsjeka,

zastupa Grad u postupcima izvlastenja, ovrha, delozacija i svim sudskim postup-
cima kad ga ne zastupaju odvjetnici iz djelokruga rada Odjela,

sudjeluje u pripremi dokumentacije za unos podataka u bazu imovine Grada (BIG),

izraduje prijedloge programa i proracuna te prati izvr§enje programa i proracuna
iz djelokruga svog rada,

priprema i unosi podatke te vodi zbirke kupoprodajnih cijena u informacijski sustav
trziSta nekretnina,

55%
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- vodi postupke nabave za odabir ovlastenih sudskih vjeStaka i geodetskih usluga
vezano uz upravljanje nekretninama, sudjeluje u drugim postupcima nabave iz
djelokruga rada Odjela, priprema i unosi podatke te vodi zbirke kupoprodajnih
cijena u informacijski sustav trziSta nekretnina, priprema i izdaje izvatke iz zbirke
kupoprodajnih cijena i iz plana pribliznih vrijednosti iz sustava e-Nekretnina te 20%
azurira podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina,

- proucCava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka te upozorava nadredene
sluzbenike na njihove izmjene i dopune,

- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podruc¢ja dru$tvenih znanosti - polje: pravo,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslo-
ve pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU ] N .
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
PANJ KOMUNIKACIJE SA pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
DONOSENJE ODLUKA odgovarajuceg podrucja

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RASPOLAGANJA IMOVINOM | STAMBENA PITANJA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi stru€ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi slozenije upravne i neupravne postupke iz djelokruga raspolaganja i uprav-
ljanja imovinom,
- priprema i vodi postupke javnih natjeCaja za prodaju nekretnina i pokretnina u
vlasnistvu Grada, 75%
- priprema i unosi podatke te vodi zbirke kupoprodajnih cijena u informacijski su- °
stav trziSta nekretnina, priprema i izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena i
iz plana pribliznih vrijednosti iz e-Nekretnina i azurira podatke nuzne za procjenu
vrijednosti nekretnina,
- prati tijek vodenja ovrs$nih i parni¢nih postupaka u vezi koriStenja stanova u
vlasnistvu Grada te suraduje s odvjetni¢kim uredima koji zastupaju Grad i vodi o
. . . . S : 10%
evidenciju predmeta predanih na zastupanje odvjetni¢kim uredima,
- unosi promjene podataka u vezi najma i vlasniStva stanova u vlasnistvu Grada,
- prati zakonske i podzakonske propise te stru¢nu literaturu i sudjeluje u izradi o
o LA o 10%
prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%




198 »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« Broj 2/2026.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja dru$tvenih znanosti - polje: pravo,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove

SLOZENOST POSLOVA .
unutar Odjela

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

SAMOSTALNOST U RADU . .
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACI-

- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

JE SA STRANKAMA informacija
STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI - stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSE- sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
NJE ODLUKA
7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE e-NEKRETNINA
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja poslove u sustavu eNekretnine, prikuplja, evidentira i sistematizira podatke
o vrijednosti nekretnina i unosi ih na odgovarajuce podloge te pritom geopozicio-
nira sklopljene ugovore u suradnji s ostalim sluzbenicima na poslovima u sustavu
eNekretnine, priprema i unosi podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u su-
stavu eNekretnine, azurira plan pribliznih vrijednosti, evaluira podatke te izvodi 40%
i azurira druge podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina, izdaje izvatke
iz zbirke kupoprodajnih cijena iz sustava eNekretnine za potrebe procjenitelja i
drugih ovlastenih osoba, izdaje izvatke iz plana pribliznih vrijednosti iz sustava
eNekretnine te vodi i izluCuje zbirke isprava,

- priprema pregled pribliznih vrijednosti i periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a o trzistu
nekretnina, dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva, 20%
obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe povjerenstva,

- vodi upravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima u vezi s utvrdivanjem

0,
naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, 20%

- sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata, prima
stranke po potrebi te odgovara na opc¢e upite gradana, 15%
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

POTREBNO STRUENO ili §trucp| Filplomskl _studlj iz poc_iruqa tehnickih znanqst}_ - polje: g_radevmarstvo,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

ZNANJE < N S .

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove

SLOZENOST POSLOVA .
unutar Odjela
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SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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 pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

8. STRUCNI SURADNIK ZA STAMBENE | KOMUNALNE POSLOVE

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 ICIICIEN O LT 22
obavljanje pojedinog
posla
- izvrSava administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove, vodi manje slozene uprav-
ne i neupravne postupke iz podrucja stambenih i komunalnih poslova, ovjerava
radune za sve rezijske troSkove vezane za stanove te vodi evidenciju o istima,
kreira i Salje opomene najmoprimcima te priprema dokumentaciju za pokretanje 50%
ovrha za najamninu i rezijske troSkove,
- sudjeluje u postupku formiranja liste prioriteta za davanje stanova u najam, od-
nosno liste kupaca stanova koji se grade po POS-programu,
- vodiiazurira evidenciju stanova u vlasnistvu ili pod upravom Grada te sklopljenih
ugovora o najmu stanova i vodi brigu o pravovremenoj naplati najamnine, rezijskih 20%
i drugih troskova od najmoprimaca, °
- unosi promjene podataka u vezi najma i vlasniStva stanova u vlasnistvu Grada,
- obavlja poslove vezane uz opskrbu prirodnim plinom i toplinskom energijom te 10%
dimnjacarske poslove, 0
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i
proracuna iz djelokruga svog rada, priprema podatke potrebne za izradu prijedloga 15%
opcih i pojedina€nih akata iz podru¢ja stanovanja, ¢
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podru¢ja tehnickih
znanosti - polje: gradevinarstvo ili strojarstvo,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izvrS8avanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

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

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




200

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« Broj 2/2026.

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

9. UPRAVNI REFERENT ZA e-NEKRETNINE

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent -

1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja jednostavne administrativhe poslove u spisima raspolaganja imovinom,
priprema i unosi podatke za vodenje zbirke kupoprodajnih cijena u sustavu eNe- 40%
kretnine, aZurira plan pribliznih vrijednosti u sustavu eNekretnine,
- priprema pregled pribliznih vrijednosti i izvjeSc¢a o trziStu nekretnina, izdaje izvatke
iz zbirke kupoprodajnih cijena i iz plana pribliznih vrijednosti iz sustava eNekretnine,
L . : . ) e 20%
vodi i izlu€uje zbirke isprava, evaluira podatke te izvodi i azurira druge podatke
nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina,
- obavlja uredske i administrativne poslove za potrebe procelnika i Odjela te uskla-
duje obveze procelnika prema gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama,
udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima, vodi brigu o servisiranju 30%
i ispravnosti uredaja i aparata koji se koriste te vodi evidencije prisutnosti na radu
sluzbenika, korisStenja sluzbenih vozilai sl.,
- obavlja stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe povjerenstva i
dostavlja potrebne podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva te 5%
izraduje izvjeSc¢a i druge analitiCke materijale iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i proCelnika. 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 odnosno sektora: graditeljstvo ili geodezija,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

poznavanje rada na racunalu,

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOSTURADU | -

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU- | -
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

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
stru¢nih tehnika

10. STRUCNI REFERENT ZA UREDSKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja uredske, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe procelnika i Odjela
te uskladuje obveze procelnika prema gradanima, trgovackim drustvima, ustano-
vama, udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,

sudjeluje u pripremi i organizaciji kolegija Odjela, obavlja administrativne i tehnicke
poslove vezane uz kolegije Odjela i sastanke procelnika, vodi zabiljeSke i po po-
trebi tonski snima kolegije te izraduje prijedloge zapisnika odnosno promemorija,
obavlja administrativno-tehni€ku obradu akata, brine o otpremi akata, vodi brigu
o servisiranju i ispravnosti uredaja i aparata koji se koriste u radu,

70%

vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela, evidencije za po-
trebe sluzbenih putovanja te druge evidencije Odjela,

10%

vodi brigu i evidenciju o sluzbenim vozilima, njihovom racionalnom i ovlaS§tenom
koristenju, sukladno opéem aktu i nalozima nadredenih, ¢uva i izdaje kljueve vozila,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

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 nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

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

11. VODITELJ ODSJEKA I. ZA IZGRADNJU, ODRZAVANJE OBJEKATA
I KOMUNALNE INFRASTRUKTURE, PROGRAME | PRORACUN

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
planira, vodi i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka, nadzire zakonitost rada
i postupanja i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odsje-
ka, poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu te prati i kontrolira izradu,
izvrSavanje te izmjene i dopune proracuna iz djelokruga rada Odsjeka i Odjela, 30%
predlazuc¢i odgovarajuce mjere,
daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvjesScéuje
pro€elnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,
pruza potporu proc¢elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, u koordi-
niranju izvrSavanja zadaca, pri C¢emu prati dinamiku i pravovremenost izvr§avanja
poslova iz djelokruga rada Odjela prema dogovoru s procelnikom te, prema potrebi,
obavlja poslove vezane za organizaciju rada Odjela u slu¢aju kra¢e odsutnosti ili 10%
sprijeCenosti procelnika,
u svrhu pruzanja potpore u radu procelniku prati propise, upozorava na njihove
izmjene i dopune te izraduje analize i izvjeS¢a,
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koordinira izradu kvartalnih i godi$njih financijskih izvjestaja, godiSnjeg i polugo-
diSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna s pripadaju¢om pratecom dokumentacijom,

20%

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija,

10%

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proc¢elnik ili koje pro€elnik predlaze
na donosenje gradonacelniku i Gradskom vije¢u iz djelokruga rada Odsjeka te
priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika odnosno gradonacelnika,

10%

rieSava najslozenije upravne i neupravne stvari iz djelokruga rada Odsjeka,
organizira radove i kontrolira izvrSenje radova, a prema potrebi ovjerava grade-
vinske knjige i situacije za izvrSene radove iz podrucja izgradnje i odrzavanja svih
vrsta gradevina,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij iz podrugja drustvenih znanosti - polje: ekonomija
odnosno iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: gradevinarstvo,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

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 polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju 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 | 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

12. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IZGRADNJU | ODRZAVANJE OBJEKATA

I KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Grada, prati obavljanje poslova, izvjeS¢uje nadredenog sluzbenika o problemima
koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,

posla
- organizira izvodenje najslozenijih radova, vodi najslozenije projekte te nadzire
obavljanje poslova i zada¢a na poslovima izgradnje i odrZzavanja komunalne
infrastrukture i zgrada te poduzima mjere u skladu sa zakonom i op¢im aktima 50%
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sudjeluje u izradi prijedloga strategija, programa i proraCuna te prati izvrSenje
programa i prorac¢una u dijelu izgradnje i odrzavanja, priprema potrebnu doku-
mentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave iz djelokruga svog rada te u
postupcima dobivanja akta za gradnju i uporabu,

priprema i izraduje izvje$¢a iz djelokruga svog rada,

20%

obavlja kontrolu izvrSenih radova, ovjerava gradevinske knjige i situacije za izvr-
Sene radove iz podrugja izgradnje i odrzavanja zgrada i komunalne infrastrukture,

15%

vodi postupke i rjeSava u najslozenijim upravnim i ostalim predmetima u vezi
izvodenja radova na javnim povrSinama - ceste, nogostupi (kolni prilazi, uredenje

10%

dijela nogostupa - javne povrsine) iz djelokruga rada Odsjeka,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podru¢ja tehnickih znanosti - polje: gradevinarstvo ili
polje: arhitektura i urbanizam,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-
leznosti 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
rukovodeceg sluzbenika

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
odgovarajuéeg podrucja

13. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA VISOKOGRADNJU

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

sudjeluje u izradi strategija, programa i projekata iz podrucja visokogradnje i
odrzavanja zgrada, izraduje prijedlog programa i proracuna,

prati izvrSenje programa i prora¢una u dijelu izgradnje i odrzavanja zgrada, imple-
mentacije i odrzavanja GIS-a i objekata visokogradnje kao i svih ostalih programa
i projekata iz djelokruga svog rada i djelokruga rada Odsjeka,

10%

priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima nabave iz djelokruga
svog rada i djelokruga rada Odjela, izraduje akte za pokretanje postupaka izda-
vanja akata za gradenje, kada je investitor Grad Varazdin,

20%

vodi projekte na izgradnji i odrzavanju objekata visokogradnje i izraduje troSkov-
nike za odrzavanje,

kontrolira izvrSene radove, ovjerava gradevinske knjige i situacije za izvrSene
radove iz podrucja izgradnje i odrzavanja objekata i visokogradnje,

40%

obavlja poslove razvoja, implementacije i odrzavanja Geografsko informacijskog
sustava Grada Varazdina (razvoj i odrzavanje GIS portala za gradane na interne-
tu, izrada tematskih prikaza u vektorskom obliku za potrebe GIS-a, prikupljanje,
vodenje i azuriranje atributnih podataka za GIS) i BIG-a,

izraduje CAD analize i nacrte te obavlja pripremu i ispis svih vrsta grafic¢kih prikaza
(izvod iz planova, projekata, geodetskih prijedloga i sl.) za potrebe Odjela,

10%
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obavlja poslove vezane uz zakup, koriStenje i odrzavanje poslovnih prostora, pro-
cjene i priznavanje ulaganja te odrzavanje i azuriranje baze podataka o poslovnim
prostorima i kioscima postavljenim na javnim povrSinama,

0,
- suraduje s Konzervatorskim odjelom u smislu za$tite i o€uvanja kulturnih dobara 10%
Grada Varazdina te priprema najsloZenije akte iz podruéja (su)financiranja ure-
denja procelja i krovova zgrada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehni€kih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu i napredno poznavanje rada u CAD alatima

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| 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 ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja

14. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKATA | NABAVU

Broj izvrsitelja:

1

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

prati propise i programske dokumente za koriStenje sredstava Europske unije te
identificira i prikuplja projektne ideje unutar Odjela, sudjeluje u izradi prijedloga
programa i proracuna te prati pripremu, provedbu i izvrSenje programa i prora-
¢una iz djelokruga svog rada, suraduje sa sluzbenicima upravnih tijela Grada te
poslovnim i drugim subjektima unutar gradskog sustava na projektima financiranim
iz EU fondova te drugih nacionalnih i medunarodnih izvora financiranja, prati plan
nabave i registar ugovora Odjela,

30%

sudjeluje u pripremi i koordinira pripremu te prati projekte financirane iz EU
fondova te drugih nacionalnih i medunarodnih izvora financiranja od prijave do
podnoS$enja zadnjeg godiSnjeg izvjeStaja te upozorava nadredene sluzbenike,
voditelja projekta i/ili pro¢elnika na moguce probleme,

30%

prikuplja informacije i dokumentaciju, sudjeluje u izradi pojasnjenja, prikupljanja
i podnoSenja dokazne dokumentacije za investicijske projekte unutar Odjela,

10%

sudjeluje u izradi predinvesticijskih i investicijskih studija za projekte iz nadleznosti
Odjela i rjeSava u najslozenijim neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka,

10%

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proc¢elnik, gradonacelnik ili Gradsko
vijece te priprema i izraduje izvje$¢a iz djelokruga svog rada,

suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje stru¢na misljenja iz djelokruga svog rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti - polje: pravo ili

POTREBNO STRUCNO ekonomija,

ZNANJE - najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslo-
ve pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute

SAMOSTALNOST U RADU ] N .
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
PANJ KOMUNIKACIJE SA pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
DONOSENJE ODLUKA odgovarajuéeg podrucja

15. VISI SAVJETNIK ZA ELEKTROENERGETIKU

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

- organizira izvodenje radova i vodi najslozenije projekte na izgradnji i odrzavanju
javne rasvjete i ostalih elektroenergetskih (EE) objekata, obavlja kontrolu izvrse-
nih radova, ovjerava gradevinske knjige i situacije za izvrSene radove iz podrucja 50%
izgradnje i odrzavanja javne rasvjete i ostalih EE objekata, nadzire prigodno
ukraSavanje Grada,

- izraduje prijedlog proracuna, strategija, programa i studija energetske ucinkovi-
tosti i obnovljivih izvora energije, prati izvrSenje programa i proracuna u dijelu
izgradnje i odrzavanja javne rasvjete i ostalih EE objekata i priprema potrebnu 15%
dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave iz djelokruga svog rada,
kao i u pripremi potrebne dokumentacije za dobivanje akata o gradenju i uporabi,

- izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz podrucja izgradnje i odrzavanja
javne rasvjete i ostalih EE objekata te vodi postupak i rieSava u najslozenijim 10%
upravnim i neupravnim predmetima iz djelokruga svog rada,

- vodi evidenciju sustava javne rasvjete, 10%

- koordinira poslove vezane uz opskrbu prirodnim plinom i toplinskom energijom
u Gradu i obavlja poslove vezane uz izgradnju i redovno odrzavanje gradske

0,
telekomunikacijske Metro mreze i DTK mreze, 10%
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: elektrotehnika ili

POTREBNO STRUCNO polje: strojarstvo,

ZNANJE - najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI 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

16. SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA | KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vreme:na_potrt_aba_n za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi slozenije postupke u upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja odrzavanja
i izgradnje objekata i komunalne infrastrukture, a osobito u podrucju dimnjacar-
skih poslova, poslova distribucije toplinske energije, poslove u vezi s plinskom o
: . . o " . 70%
infrastrukturom, DTK mreze, strojarskih instalacija na zgradama u vlasniStvu
Grada Varazdina, izgradnje i odrzavanja djecjih igraliSta te odrzavanja gradevina
i uredaja javnhe namjene,
- priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima nabave iz djelokruga
svog rada, 25%
- priprema i izraduje izvjeSca iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: gradevinarstvo ili
strojarstvo,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKACI-
JE SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i 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, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka

17. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IZGRADNJU | ODRZAVANJE PROMETNICA | JAVNIH POVRSINA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i
proracuna u dijelu izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta, povijesne jezgre, 20%
horizontalne i vertikalne signalizacije te u pripremi postupaka nabave,
organizira izvodenje radova i kontrolira izvrSenje radova iz podru€ja izgradnje i
odrzavanja nerazvrstanih cesta, povijesne jezgre i horizontalno-vertikalne signa- 40%
lizacije,
vodi upravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima u vezi izvodenja radova 20%
na javnim povrS§inama - ceste, povijesna jezgra, nogostupi i druge javne povrsine, °
vodi evidenciju prometnica i prometne signalizacije, 15%
- priprema i izraduje izvjeSca iz djelokruga svog rada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehni€kih znanosti - polje: gradevinarstvo,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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

18. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE | NABAVU

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 i zadataka vreme_na_potr_eba_n za
obavljanje pojedinog
posla
prikuplja informacije te prati otvorene javne pozive za financiranje projekata od
strane Europske unije ili drugih tijela, izraduje hodogram potrebnih radnji te sudje- 40%
luje u prikupljanju i podnosenju potrebne dokumentacije za investicijske projekte ?
unutar Odjela,
kontinuirano prati najavljene javne pozive za su/financiranje te priprema hodogram 30%
potrebnih radnji kako bi se izvrSila pravovremena priprema projekta, °
sudjeluje u izradi profila projekta, a prema potrebi i u izradi predinvesticijskih i 10%
investicijskih studija projekata, °
priprema prijave projekata, prati prijavljene projekte te upozorava na moguca 15%
odstupanja od hodograma zadanih radnji, °
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij podru&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija ili pravo,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

19. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME | PRORACUN

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 i zadataka vreme:na.potr(.aba.n za
obavljanje pojedinog
posla
- koordinira, priprema i izraduje prijedloge slozZenijih programa i financijskih plano-
va iz djelokruga rada Odjela po programima, aktivnostima i izvorima, uklju€ujuci
A . . . . . - . - 40%
suradnju i koordinaciju s pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima
Grad ima udjele iz djelokruga rada Odjela,
- kontinuirano prati izvr§enja programa i proracuna,
- kontinuirano kontrolira ulazne fakture i situacije prema programu i planu, eviden- 40%
tira iste u interne evidencije te pozicionira u sustavu Riznice prema programu, °
aktivnosti, vrsti troSka i izvoru financiranja,
- pripremaiizraduje prijedlog plana proracuna i projekcije prorauna, prema usvo-
jenim programima te izraduje mjesecne financijske planove, priprema i izraduje
godiSnja izvjeS¢a o izvrSenim radovima prema programima Odjela i u skladu s 15%
prora¢unom te obavlja i druge poslove vezano na financiranje, prora¢un i progra- ?
me,
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika odnosno gradonacelnika,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i proCelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij podru&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

unutar Odjela

- stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove

SAMOSTALNOST U RADU

nadredenog sluzbenika

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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 pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

20. STRUCNI REFERENT ZA EVIDENCIJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi zakonom propisanu evidenciju komunalne infrastrukture i prikuplja podatke 50%
na terenu, °
- sudjeluje u geodetskim poslovima za potrebe Odsjeka, 10%
- obavlja poslove vezane uz unos i azuriranje podataka u bazi imovine Grada i 10%
geografsko-informacijskom sustavu, ?
- suraduje s Drzavnom geodetskom upravom i Podru¢nim uredom za katastar, 10%
vodi i azurira evidenciju naselja, granica naselja i mjesnih odbora (ako su mjesni
odbori osnovani) i naziva ulica, 15%
izraduje izvjeSc¢a i druge analitiCke materijale iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga
CetverogodiSnja strukovna Skola obrazovnog sektora: graditeljstvo i
geodezija,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit I. razine,

- poznavanje rada na racunalu, poznavanje rada u CAD alatima

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji ukljuuje 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 nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKA-

CIJE SA STRANKAMA

- stupanj stru€énih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unu-
tarnjih ustrojstvenih jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJE-
CAJ 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

21. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA URBANIZAM, PROMET | ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi rukovoditelj - 3.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VIEIRENE [PELTELET 2]
obavljanje pojedinog
posla
- upravlja radom Odsjeka, planira, vodi i koordinira te nadzire zakonitost i pravo-
vremenost obavljanja poslova koji se odnose na postupak izrade i donoSenja
dokumenata prostornog uredenja, poslove zastite okoliSa i uredenja prometa te
poduzima mjere za osiguranje u€inkovitosti u radu, 40%
- koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz dje-
lokruga rada Odsjeka te prati i kontrolira izvr§enje proracuna iz djelokruga rada
Odsjeka i predlaze odgovaraju¢e mjere procelniku,
- daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvje$¢uje
procelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje, 10%
- pruza potporu pro€elniku u osiguranju primjene propisa i mjera iz podrucja rada °
Odsjeka,
- osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave,
tijelima drugih jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te
pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim 10%
pravnim osobama s javnim ovlastima,
- priprema i izraduje izvje$ca iz djelokruga rada Odsjeka,
- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka, 15%
- obavlja i nadzire stru¢ne poslove prilikom izrade i donoSenja dokumenata pro-
stornog uredenja, pra¢enja stanja u prostoru i usmjeravanja prostornog razvoja, 20%
- suraduje s nadleznim sluzbama, prati propise, upozorava na njihove izmjene i °
dopune,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: arhitektura
i urbanizam ili interdisciplinarnog znanstvenog podrucja - polje: sigurnosne i
obrambene znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

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 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 povre-
menim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| 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 | 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

22. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 2

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
obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u postupcima izrade i donoSenja dokumenata
prostornog uredenja, pra¢enja stanja u prostoru i usmjeravanja prostornog razvoja 50%
te suraduje s nadleznim sluzbama srediSnjih tijela drzavne uprave i jedinica lokalne °
i podru¢ne (regionalne) samouprave,
izraduje prijedlog strategija, programa i proracuna, prati izvrSenje programa i
proracuna iz djelokruga svog rada i priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje 10%
u postupcima nabave iz djelokruga svog rada,
izraduje i podnosi izvjeSc¢a o stanju u prostoru sukladno zakonu te daje misljenja,
suglasnosti i posebne uvjete iz djelokruga svog rada te po potrebi iz djelokruga
rada Odsjeka, 10%
suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje stru¢na misljenja iz djelokruga svog rada,
vodi projekte iz podrucja urbanizma, izraduje prijedloge najslozenijih opéih i po-
jedinacnih akata iz djelokruga svog rada,
sudjeluje u izradi programa komunalnog opremanja gospodarskih i stambenih 15%
zona kroz prostorno i urbanisti¢ko planiranje,
priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika,
rieSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka 10%
te pruza struénu pomoc¢ strankama u podrucju urbanizma, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: arhitektura
i urbanizam,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu i osnovno poznavanje rada u CAD alatima

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

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
odgovarajuéeg podrucja

23. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZIVI RAZVOJ

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

Opis poslova i zadataka obavljanje pojedinog

posla
koordinira, priprema i izraduje prijedloge strategija, programa i financijskih pla-
nova iz zastite okoliSa, unapredenja stanja okoliSa i odrZivog razvoja te predlaze
odgovaraju¢e mjere nadredenim osobama, prati i analizira podatke o emisijama 45%

onecisSc¢ujucih tvari na podrucju Grada i predlaze poduzimanje mjera sukladno
vazecim propisima,
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aktivno sudjeluje u provodenju programa zastite divlja¢i na podrucju Grada i
predlaze poduzimanje mjera u skladu s programom,

organizira i vodi izradu dokumenata odrzivog razvoja i zastite okoliSa, sudjeluje
u izradi dokumenata zaStite okoliSa gradske razine i susjednih gradova i opc¢ina
i dostavlja podatke za informacijski sustav zastite okoliSa RH te organizira i vodi
izradu procjene utjecaja na okoli§ za zahvate Ciji je nositelj Grad,

sudjeluje u medunarodnim projektima, u radu stru¢nih povjerenstava, komisija,
stozera i sl., daje stru¢na tumacenja i misljenja za potrebe Gradskog vije¢a i gra-
donacelnika o pitanjima za$&tite okoliSa te rjeSava pojedinacne zahtjeve pravnih i
fizickih osoba u upravnom podrucju zaStite okoliSa i odrzivog razvoja,

15%

vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i struénim stvarima iz podrucja
gospodarenja komunalnim otpadom, biootpadom i odlagali§tima, kruznog gos-
podarstva, u€inkovitog koriStenja resursa i zelene ekonomije, izraduje projekcije
stanja okoliSa i provodi integralnu procjenu stanja okoliSa i drugih integriranih
tema,

suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje stru¢na mi$ljenja iz djelokruga svog rada,

30%

organizira i koordinira poslove vezane uz zimsku sluzbu te nadzire njihovo obav-
ljanje,

5%

priprema i izraduje izvje$¢a iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja biotehni¢kih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-
leznosti 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
rukovodeceg sluzbenika

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

24. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA URBANU | PROMETNU SIGURNOST

Broj izvrsitelja: 1
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

i koordinira aktivnosti vezane uz primjenu GDPR-a u sustavu videonadzora te pri-
prema odgovore i druge akte u vezi s videonadzorom i zastitom osobnih podataka
u prometu,

posla
- obavlja najslozenije poslove vezane uz uvodenje i provedbu videonadzora javnih
povrsina i prometa na podrucju Grada, prati i primjenjuje propise iz podrucja zastite
osobnih podataka (GDPR) u vezi s videonadzorom, uskladuje provedbu nadzora

s propisanim mjerama i standardima zastite osobnih podataka, provodi edukacije 20%
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sudjeluje u izradi prijedloga strategija i programa iz podrucja urbane i prometne
sigurnosti, programa i prorauna te prati izvrSenje istih iz djelokruga svog rada,
priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave, izra-
duje prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga svog rada te koordinira
izradu prometnih studija i sudjeluje u izradi prostorno-planske dokumentacije iz
djelokruga rada,

20%

rieSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga urbane i
prometne sigurnosti, obavlja kontrolu izvr§enih radova, ovjeru gradevinske knjige
i situacije za izvrSene radove iz djelokruga svog rada,

30%

uskladuje poslove iz svog djelokruga rada u suradnji s Ministarstvom unutarnjih
poslova, komunalnim trgovackim drustvima i ustanovama te drugim nadleznim
institucijama,

10%

obavlja stru€ne i administrativne poslove vezane uz rad Vije¢a za prevenciju
kriminaliteta Grada Varazdina, koordinira rad Jedinice prometne mladezi Grada
Varazdina s Ministarstvom unutarnjih poslova,

sudjeluje u pripremi i izradi izvjeS¢a za potrebe proCelnika odnosno gradonacel-

15%

nika,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podru¢ja tehnickih znanosti ili iz podrucja drustvenih
znanosti - polje: pravo odnosno iz interdisciplinarnog znanstvenog podrucja - polje:
sigurnosne i obrambene znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslo-
ve pravnog zastupanja, vodenje upravnoga 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
rukovodeceg sluzbenika

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 ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja

25. SAVJETNIK ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja slozZenije struéne poslove nositelja izrade koji se odnose na postupak
izrade i donosenja dokumenata prostornog uredenja, pracenja stanja u prostoru i
usmjeravanja prostornog razvoja, vodi i rjeSava u slozenijim upravnim i neupravnim 55%

stvarima iz djelokruga svog rada te pruza stru¢nu pomo¢ strankama iz podrucja
urbanizma,
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- izraduje i podnosiizvjeS¢a o stanju u prostoru sukladno zakonu te daje misljenja,
. . B . 10%
suglasnosti i posebne uvjete iz djelokruga rada Odsjeka,
- suraduje s nadleznim sluzbama srediSnjih tijela drzavne uprave i jedinica lokalne
. . . . ) . 10%
i podru¢ne (regionalne) samouprave u vezi s djelokrugom rada Odsjeka,
- obavlja stru¢ne poslove u vezi zastite spomenika kulture, 10%
- sudjeluje u izradi programa i prijedloga proracuna iz djelokruga svog rada te
prati njihovo izvr§enje u skladu sa zakonom, priprema potrebnu dokumentaciju 10%
te sudjeluje u postupcima nabave iz djelokruga svog rada, ’
- priprema i izraduje izvjeSca iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i proCelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: arhitektura
i urbanizam,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu i osnovno poznavanje rada u CAD alatima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i 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, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-
nacnih odluka

26. SAVJETNIK ZA PROMET

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja slozenije upravne i druge stru¢ne poslove u vezi s prometom na podrucju
Grada (dozvole za ulazak u pjeSacku zonu, autotaksi prijevoz, prijevoz putnika,
biciklistiCki promet, promet u rekreativno-sportske svrhe, pjeSacki promet i sl.), 50%
obavlja strué¢ne poslove u vezi javnhog komunalnog linijskog prijevoza putnika i
usluge parkiranja,
- vodievidencije iz podrucja prometa te obavlja poslove u vezi s odrzavanjem javnih
prometnih povrsina prometnica, pothodnika i svih javnih pjeSackih komunikacija, 15%
poslove nabave opreme, analize, kontrole i uredenja prometa, poslove upravljanja
nerazvrstanim cestama i vodi baze podataka iz djelokruga svog rada,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i
proracuna, priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima nabave
iz djelokruga svog rada, 10%
- obavlja kontrolu izvrSenih radova, prati ovjeru i po potrebi ovjerava gradevinske
knjige i situacije za izvrSene radove iz djelokruga svog rada,
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- uskladuje poslove iz djelokruga svog rada u suradnji s Ministarstvom unutarnjih
poslova, komunalnim trgovackim drustvima i ustanovama te drugim nadleznim 15%
institucijama, °
- prati propise i priprema izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,
- koordinira izradu prometnih studija i sudjeluje u izradi prostorno-planske doku- 59
mentacije, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: tehnologija

POTREBNO STRUCNO prometa i transport,

ZNANJE - najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada Odjela,
SLOZENOST POSLOVA rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢éi nadzor te opce i specificne upute ruko-

SAMOSTALNOST U RADU ) N .
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | - stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
STUPANJ KOMUNIKACI- prikupljanja ili razmjene informacija

JE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-
DONOSENJE ODLUKA nacnih odluka

27. VISI STRUCNI SURADNIK ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. ViSi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja slozenije struéne poslove nositelja izrade koji se odnose na postupak
izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja, pracenja stanja u prostoru
i usmjeravanja prostornog razvoja te pruza struénu pomo¢ strankama iz podrucja
urbanizma,

50%

- izraduje i podnosi izvjeS¢a o stanju u prostoru sukladno zakonu te daje misljenja,
suglasnosti i posebne uvjete iz djelokruga svog rada, 25%
- priprema i izraduje izvjeSca iz djelokruga svog rada,

- vodi sloZenije postupke u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga urbanizma

. . . ) . . . . . 20%
i prostornog razvoja te u vezi postave privremenih objekata na javnim povr§inama,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: arhitektura

POTREBNO STRUCNO i urbanizam,

ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu i osnovno poznavanje rada u CAD alatima
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SLOZENOST POSLOVA .
unutar Odjela

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove

SAMOSTALNOST U RADU . .
nadredenog sluzbenika

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA informacija

- stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

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

28. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi postupke u slozenijim upravnim i struénim predmetima u podrucju zastite
okoli$a, oneciSéenja/stanja zraka, vode i tla te izraduje prijedloge sloZenijih akata o
. . : . . L o 50%
iz djelokruga svog rada, priprema i dostavlja podatke u informacijski sustav zastite
okolisa,
- proucava i prati propise iz podrucja zastite okoliSa, daje misljenja i obavjeStava 20%
nadredene sluzbenike o njihovim izmjenama i dopunama, ?
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna, prati izvr§enje programa i pro-
racuna iz djelokruga svog rada te priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima 10%
nabave iz djelokruga svog rada, ?
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,
- pruZa stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga svog rada, 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: gradevinarstvo ili polje:

POTREBNO interdisciplinarne tehnicke znanosti - grana: inzenjerstvo okoliSa,
STRUCNO ZNANJE najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
POSLOVA Odjela
SAMOSTALNOST stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute na-
U RADU dredenog sluzbenika

STUPANJ SURAD-
NJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGO-
VORNOSTI | UTJE-
CAJ NA DONOSE-
NJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluz-
benik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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29. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA KOMUNALNO, PROMETNO | POLJOPRIVREDNO REDARSTVO

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- upravljaradom Odsjeka, planira, vodi, organizira i koordinira rad Odsjeka, raspo-
reduje i uskladuje obavljanje poslova u Odsjeku, daje upute za rad sluzbenicima
Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvjeS¢uje procelnika o problemima koji se
javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,

40%

- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti
Odsjeka i poduzima mjere za osiguranje u€inkovitosti u radu u skladu sa zakonom
i opéim aktima Grada,

- suraduje s drugim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, tijelima drugih je-
dinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osnivac Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija,

- pruza potporu pro€elniku u osiguranju primjene propisa i mjera iz podrucja rada
Odsjeka,

- izraduje prijedlog programa i proracuna, prati izvrSenje programa i proracuna
iz djelokruga rada Odsjeka te priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima
nabave, 20%

- izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinac¢nih akata iz djelokruga rada Odsjeka
i daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca,

10%

- proucava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka te daje miSljenja i upozorava

procCelnika na njihove izmjene i dopune te priprema izvjeSca iz djelokruga svog 10%
rada,
- rjeSava u najslozZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka, 15%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja biotehnickih znanosti - polje: poljoprivreda,
odnosno iz podruéja tehni€kih znanosti - polje: strojarstvo ili podrucja drustvenih
znanosti - polje: pravo,

POTREBNO STRUCNO |- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

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

- poloZen vozacki ispit B kategorije,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

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

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-

SAMOSTALNOST U RADU ) . . A . o .
menim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
PANJ KOMUNIKACIJE SA Odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i po-
NOSTI | UTJECAJ NA stupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa
DONOSENJE ODLUKA te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom
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30. SAVJETNIK ZA POSLOVE POLJOPRIVREDNOG REDARSTVA

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA MCLCLEIE LT L]
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja nadzor poljoprivrednih povrsSina na podrucju Grada koji se odnosi na
agrotehnic¢ke mjere i mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina
sukladno zakonskim i podzakonskim propisima iz podrucja poljoprivrede i Odluci 40%
o agrotehni¢kim mjerama, mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina i mjerama za$tite od poZara te drugim pozitivnim pravnim propisima,
- vodi sloZzene upravne postupke i rjeSava u slozenim stvarima iz podrucja rada
Odsjeka, prijavljuje i vodi brigu o pravovremenosti prijavljivanja podataka u sluz-
bene informacijske sustave ministarstava iz podrucja rada redarstva, sudjeluje 40%
u izradi prijedloga programa i proracuna, prati izvrSenje programa i proracuna iz
djelokruga svog rada te priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima nabave,
- organizira i nadzire poslove dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije te uklanjanja
leSina,
- suraduje i koordinira obavljanje poslova smjestaja i skrbi za napustene zivotinje, 10%
- vodi katastar zelenih povrSina u vlasniStvu Grada, suraduje s TD Parkovi d.o.o.
u obavljanju povjerenih komunalnih poslova te utvrduje njihovo izvrSenje,
- izraduje izvjeSca i druge analiticke materijale iz djelokruga svog rada, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij podrugja biotehnickih znanosti - polje: poljoprivreda,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen vozacki ispit B kategorije,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢esS¢i nadzor te opcée i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

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

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i 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, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-
nac¢nih odluka

31. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE KOMUNALNO-PROMETNOG REDARSTVA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremejna_potr_eba_n za
obavljanje pojedinog
posla

vodi postupke i rjeSava slozenije upravne i stru¢ne poslove iz nadleznosti komunal-
nog i prometnog redarstva, a osobito iz podrucja upravljanja i odrzavanja zgrada,
gradevinske inspekcije, zastite od buke, svjetlosnog onecidéenja, drzanja kuénih
ljubimaca, postavljanja privremenih objekata te reklamnih i oglasnih predmeta 40%
(kioska, montaznih objekata, pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, reklamnih
i drugih naprava) i nad koriStenjem javnih povrSina za druge svrhe, nadzor nad
sustavom video nadzora za potrebe komunalno-prometnog redarstva i video
nadzora javno prometnih povrsina, obavljanja dimnjacarskih poslova,
obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu te priprema i unosi u sustave
podatke iz podru¢ja gospodarenja otpadom, a osobito vodi brigu o lokacijama i
koli€¢inama odbacenog otpada, troSkovima uklanjanja otpada i poduzetim mjera-
ma, zatim nadzire propise kojima se ureduje podruc¢je komunalnog gospodarstva, 30%
nerazvrstanih cesta, gradevinske inspekcije te drugih propisa iz podruc¢ja komunal-
no-prometnog redarstva u nadleznosti jedinica lokalne samouprave te odgovara
pisanim i usmenim putem na pitanja stranaka,
obraduje prekrSaje i izdaje obavijesti o poCinjenom prekrsaju, izrice nov€ane kazne
i poduzima druge mjere radi naplate nov€anih kazni iz djelokruga komunalnog
redarstva, 15%
priprema prijedloge sloZenijih opéih i pojedinacnih akata iz djelokruga komunalnog
redarstva,

- izraduje izvjeSca i druge analiticke materijale iz svog djelokruga rada, 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: tehnologija
prometa i transport odnosno polje: strojarstvo ili gradevinarstvo,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen vozacki ispit B kategorije,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

zavrSen program stru¢nog osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog
redara

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
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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

32. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE KOMUNALNO-PROMETNOG REDARSTVA

Broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Strucni suradnik - 8.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Flemenaipotichanies
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove te vodi jednostavne upravne
postupke i rjieSava u jednostavnijim upravnim i stru¢nim stvarima iz nadleznosti 30%
komunalnog i prometnog redarstva,
- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje podrucje komunalnog
gospodarstva, nerazvrstanih cesta, gradevinske inspekcije, otpada te drugih pro- 50%
pisa iz podrugja komunalno-prometnog redarstva u nadleznosti jedinica lokalne °
samouprave,
- obraduje prekrSaje i izdaje obavijesti o po€injenom prekr$aju, 10%
- priprema prijedloge opc¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga svoga rada, °
- izraduje izvjeSca i druge analitiCcke materijale iz svog djelokruga rada, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja tehnic¢kih
znanosti - polje: tehnologija prometa i transport odnosno polje: kemijsko inze-
njerstvo ili iz podrucja drustvenih znanosti - polje: informacijske i komunikacijske
znanosti,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen vozacki ispit B kategorije,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

zavr$en program stru¢nog osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog
redara

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrS8avanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela, a povremeno
i izvan upravnoga tijela, 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

33. VISI STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNO-PROMETNOG REDARSTVA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- vodipostupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim i stru¢nim poslovima iz podrucja

komunalnog gospodarstva, propisa o drzanju kuénih ljubimaca, propisa o otpadu
te propisa o uredenju zastite od svjetlosnog oneci$¢enja iz djelokruga jedinice
lokalne samouprave,

obavlja nadzor nad davanjem javnih povr$ina i drugih nekretnina u vlasni$tvu
Grada na koriStenje za postavljanje privremenih objekata te reklamnih i oglasnih
predmeta i nad koriStenjem javnih povr$ina za druge svrhe,

obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje zastita od buke u dje-
lokrugu jedinica lokalne samouprave te drugih propisa za ¢iji su nadzor nadlezni
komunalni redari,

obavlja poslove nadzora nad vozilima i vozac¢ima zate¢enim u prekrsaju iz podrucja
prometnog redarstva,

70%




Broj 2/2026.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 221

- aktivno sudjeluje u radu s komunalno-prometnim redarima u obavljanju njihovih

poslova, 15%
- izraduje izvjeSca i druge analiticke materijale iz djelokruga svog rada,
- obraduje prekrSaje i izdaje obavijesti o po€injenom prekr$aju, 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i proCelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij iz podruc¢ja tehnickih znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen vozacki ispit B kategorije,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

zavr$en program stru¢nog osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog
redara

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuc€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

34. REFERENT - KOMUNALNO-PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VLI U 2
obavljanje pojedinog
posla
obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje: komunalni red, drza-
nje kucnih ljubimaca, gospodarenje komunalnim otpadom iz djelokruga jedinice
lokalne samouprave, obavljanje ugostiteljske djelatnosti u dijelu koji se odnosi
na nadzor neovlastenog kampiranja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave,
zaStita od svjetlosnog onecisSc¢enja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave,
obavlja nadzor nad davanjem javnih povrSina i drugih nekretnina u vlasnistvu
Grada na koriStenje za postavljanje privremenih objekata te reklamnih i oglasnih 65%
predmeta (kioska, montaznih objekata, pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, 0
reklamnih i drugih naprava) i nad koriStenjem javnih povrSina za druge svrhe,
obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje zastita od buke u dje-
lokrugu jedinica lokalne samouprave, na vozilu zate€enom u prekrSaju ostavlja
obavijest o poc¢injenom prekr$aju, izdaje naloge za premjestaj nepropisno zau-
stavljenih i parkiranih vozila te utvrduje prekrSaje nepropisnog zaustavljanja i
parkiranja vozila putem sustava video nadzora,
priprema i vodi postupak te rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja
nadleznosti komunalno-prometnog redara, obraduje prekrSaje i izdaje obavijesti 20%
o pocinjenom prekrSaju,
prati propise iz djelokruga svog rada te po potrebi izraduje izvjeS¢a i druge ana- 10%
lititke materijale iz djelokruga svog rada, ?
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%




222 »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« Broj 2/2026.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogodis$nja
strukovna Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija
ili sektora: geologija, rudarstvo, nafta i kemijska tehnologija odnosno sektora:
elektrotehnika i raCunarstvo odnosno strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili
promet i logistika,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- polozen drzavni ispit I. razine,

- poznavanje rada na racunalu,

- zavrSen program struénog osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog
redara

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOSTURADU | - stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
PANJ KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica Odjela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE ODLUKA strucnih tehnika

35. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA JAVNA DAVANJA | NAPLATU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. ViSi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- upravlja radom Odsjeka, nadzire i osigurava zakonitost i pravovremenost obav-
ljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za osiguranje
ucinkovitosti u radu, koordinira, priprema i izraduje smjernice i procedure iz dje- 50%
lokruga rada Odsjeka te prati i kontrolira izvrSavanje poslova iz djelokruga rada
Odsjeka i predlaze odgovaraju¢e mjere procelniku Odjela,

- vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelo-
kruga rada Odsjeka,

- obavlja poslove poduzimanja mjera naplate dospjelih, a neplac¢enih potrazivanja
komunalnih i drugih javnih davanja u skladu s vazecim propisima i internim aktima
0 mjerama naplate prihoda, 30%

- pokrece, vodi i nadzire postupke prisilne naplate potrazivanja (ovr$ne i druge
odgovarajuée postupke), priprema poduzimanje pravnih radnji radi osiguranja
i zaStite trazbina, daje naloge za provedbu mjera naplate te kontrolira njihovu
provedbu sukladno vazec¢im propisima i internim aktima

- izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinac¢nih akata iz djelokruga rada Odsjeka
koje donosi procelnik ili koje proCelnik predlaze na donoSenje gradonacelniku,
odnosno gradonacelnik Gradskom vije¢u iz djelokruga rada Odsjeka i prema
potrebi Odjela i daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, 10%

- pruza potporu pro€elniku u osiguranju primjene propisa i mjera iz podrucja rada
Odsjeka te prati propise, upozorava na njihove izmjene i dopune, izraduje analize
i izvjesca,

- izraduje prijedlog godis$njih financijskih planova i projekcija te izvjeS¢a o izvrSenju

0,
istih za potrebe Odsjeka, 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru¢ja druStvenih znanosti - polje: pravo ili
ekonomija odnosno iz podrucja tehnickih znanosti - polje: gradevinarstvo,

POTREBNO STRUCNO |- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

ZNANJE - organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno uprav-
ljanje Odsjekom,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

- 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
strateSki vaznih zadac¢a

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-

SAMOSTALNOST U RADU . . . Co . . .
menim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
PANJ KOMUNIKACIJE SA Odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i po-
NOSTI | UTJECAJ NA stupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa
DONOSENJE ODLUKA te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

36. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA ACIELEN G e L
obavljanje pojedinog
posla
- izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proCelnik ili koje procelnik predlaze
na donoSenje gradonacelniku ili gradonacelnik Gradskom vijecu,
- sastavlja ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odsjeka kojima, u 40%
ime i za raun Grada, gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno utje¢e na °
pravne interese i pravni polozaj Grada, priprema i izraduje izvje$¢a iz djelokruga
svog rada,
- vodi postupke u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada o
. 30%
Odsjeka,
- sudjeluje u izradi smjernica i procedura te izvjeSca iz djelokruga rada Odsjeka te 10%
priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima javne nabave, °
- prati propise, stru¢nu literaturu i sudsku praksu i upozorava nadredene sluzbenike
na njihovu primjenu,
) . C . . . L 10%
- suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje stru¢na misljenja iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: pravo,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslo-
ve pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rijeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute
rukovodeceg sluzbenika

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

37. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja najslozenije upravne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka
naplate potrazivanja iz djelokruga rada Odsjeka, obavlja prijavu trazbina u pred-
steCajnom i ste€ajnom postupku, priprema dokumentaciju za upis zaloznog prava 40%
te vodi postupak u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga
rada Odsjeka i naplate potrazivanja,
- sudjeluje u izradi strategija, programa i vodi projekte Odsjeka u vezi naplate
potraZivanja te izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz podrucja naplate 30%
potrazivanja,
- priprema dokumentaciju za prijavu i pokretanje postupka naplate te pruza stru¢nu 15%
pomoc¢ strankama u vezi ovrha i naplate potrazivanja, °
- prati propise, stru€nu literaturu i sudsku praksu, nadredene sluzbenike upozorava
na njihovu primjenu,
- suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz- 10%
mjene informacija te daje struéna misljenja iz djelokruga svog rada, ?
- pruza struéne savjete u podrucju naplate potrazivanja,
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij iz podru€ja drustvenih znanosti - polje: pravo ili
ekonomija,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, poslo-
ve pravnog zastupanja, vodenje upravnoga 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 ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute
rukovodeceg sluzbenika
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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
odgovarajuéeg podrucja

38. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. ViSi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
vodi slozenije upravne postupke utvrdivanja obveze pla¢anja komunalne naknade,
naknade za uredenje voda, komunalnog doprinosa, spomenicke rente, oslobo-
denja od obveze plac¢anja komunalne naknade te drugih upravnih postupaka iz 70%
djelokruga rada Odsjeka te obavlja slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga svog
rada,
prikuplja i razmjenjuje informacije o radu aplikacija unutar Odsjeka te predlaze 10%
promjene u njima radi efikasnijeg i u€inkovitijeg rada, °
pruza stru¢nu pomo¢ strankama iz podrucja javnih davanja te priprema potrebne 10%
podatke i pisane odgovore strankama, °
vodi i azurira evidencije obveznika te izraduje izvjeS¢a i druge analitiCke materijale 59
iz djelokruga svog rada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij drusStvenih znanosti - polje: ekonomija ili pravo,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinca te povremenu 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

39. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA NAKNADE | JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

vodi slozenije upravne postupke utvrdivanja obveze placanja naknade za koriSte-
nje javnih povrsina, komunalnog doprinosa, prisilne naplate komunalnih davanja
i druge upravne postupke iz djelokruga rada Odsjeka te obavlja sloZenije stru¢ne
poslove iz djelokruga svog rada,

75%

vodi i azurira evidencije obveznika placanja komunalnog doprinosa, naknade za
koriStenje javnih povrSina te druge evidencije iz djelokruga svog rada,

pruza struénu pomo¢ strankama iz podrucja javnih davanja i naknada za koristenje
javnih povrsina te priprema potrebne podatke i pisane odgovore strankama

10%

prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u pripremi nacrta pojedinacnih i
opcih akata iz djelokruga svog rada,
izraduje izvjeSc¢a i druge analitiCke materijale iz djelokruga svog rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij drustvenih znanosti - polje: ekonomija ili pravo odnosno
polje: interdisciplinarne tehni¢ke znanosti - grana: inZenjerstvo okolisa,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinca te povremenu 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

40. STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Strucni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

pruza stru¢nu pomo¢ strankama iz podrucja naplate potrazivanja i rjeSava reklama-
cije te prigovore stranaka po dostavi opomena pred ovrhu za komunalnu naknadu,
naknadu za uredenje voda, komunalni doprinos, spomeni¢ku rentu ili naknadu za
koriStenje javnih povrSina neposredno prilikom prijma stranke, pisanim putem ili
putem elektroni¢ke poste,

posla
- vodi ovrsni postupak radi prisilne naplate komunalne naknade, naknade za ure-
denje voda, komunalnog doprinosa, spomenic¢ke rente i naknade za koriStenje
javnih povrsina,
- poduzima mjere naplate u skladu s vaze¢om procedurom o provedbi mjera naplate
prihoda Grada Varazdina, 759%
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- obavlja provjeru podataka o obveznicima pla¢anja u slu¢aju vraéenih i neuru-
¢enih postanskih poSiljaka (opomena pred ovrhu i rjeSenja o ovrsi), a u slu¢aju
promjene obveznika utvrduje podatke o novom obvezniku te pokre¢e postupak
promjene obveznika placanja komunalne naknade, naknade za uredenje voda ili
spomenicke rente,

10%

- prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u pripremi nacrta pojedinacnih

akata iz djelokruga svog rada,

5%

- izraduje izvjeSca i druge analitiCcke materijale iz djelokruga svog rada,

5%

- obavljaidruge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - polje: ekonomija, pravo ili informacijske i komunikacijske znanosti,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

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 upravnoga tijela, 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

41. STRUCNI SURADNIK ZA JAVNA DAVANJA | NAKNADE

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Strucéni suradnik -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- vodi jednostavnije upravne postupke utvrdivanja obveze pla¢anja komunalnog
doprinosa, naknade za koriStenje javne povrsine te drugih javnih davanja iz dje-
lokruga rada Odsjeka,

- priprema nacrte rjeSenja i drugih pojedinacnih akata te provodi propisane radnje
u postupku,

75%

- vodi i azurira evidencije obveznika pla¢anja komunalnog doprinosa i naknade za
koristenje javnih povrSina te druge sluzbene evidencije iz djelokruga svog rada,

- pruza stru€nu pomo¢ strankama iz podrucja javnih davanja i naknada za koristenje
javnih povrSina te priprema potrebne podatke i pisane odgovore strankama,

10%

- prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u pripremi nacrta pojedinacnih i
opcih akata iz djelokruga svog rada,
- izraduje izvjeSca i druge analiticke materijale iz djelokruga svog rada,

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podruéja drustvenih
znanosti - polje: ekonomija ili pravo odnosno iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje:

POTREBNO STRUCNO tehnologija prometa i transport,

ZNANJE - najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih

struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliitih zadac¢a u
SLOZENOST POSLOVA ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

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

SAMOSTALNOST U RADU . .
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar Odjela, a povremeno
PANJ KOMUNIKACIJE SA i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
STRANKAMA

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

42. VISI STRUCNI REFERENT ZA JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja administrativne i jednostavne stru¢ne postupke te vodi jednostavnije
upravne postupke utvrdivanja obveze pla¢anja komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, spomenicke rente te drugih javnih davanja iz djelokruga Odsjeka te
poduzima propisane radnje u postupku, 75%

- obavlja terenske radnje, ukljuujuéi izmjeru objekata i prikupljanje podataka za
potrebe utvrdivanja obveze pla¢anja komunalne naknade, naknade za uredenje
voda i spomenicke rente,

- unosi i azurira podatke u sluzbenim evidencijama i aplikacijama, vodi evidencije
obveznika pla¢anja komunalne naknade, komunalnog doprinosa i spomenicke
rente te druge evidencije iz djelokruga rada Odsjeka,

- prema potrebi priprema obradun komunalne naknade, naknade za uredenje voda 10%
i spomenicke rente,

- pruza struénu pomoc¢ strankama iz djelokruga svoga rada te daje potrebne infor-
macije o pravima i obvezama obveznika javnih davanja,

- prati propise iz djelokruga svog rada, sudjeluje u pripremi nacrta pojedinacnih

0,
akata te izraduje izvjeS¢a i druge analiticke materijale iz djelokruga svog rada, 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i proCelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni kratki
studij iz podru€ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija ili pravo, odnosno polje:

POTREBNO STRUCNO interdisciplinarne drustvene znanosti - grana: javna uprava,

ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu
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stupanj sloZenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
SLOZENOST POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti Odjela

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
SAMOSTALNOSTURADU njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustroj-
PANJ KOMUNIKACIJE SA stvenih jedinica Odsjeka
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

43. UPRAVNI REFERENT ZA JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: 4
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Referent - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA - .
obavljanje pojedinog

posla
- prima stranke, uzima izjave na zapisnik u vezi s promjenom podataka te pruza
struénu pomoc¢ pri podnoSenju zahtjeva za pokretanje postupka promjene obvezni-
ka i drugih promjena podataka vezanih uz obvezu placanja komunalne naknade,
naknade za uredenje voda i spomenicke rente,
- provodi pripremne radnje u postupcima utvrdivanja obveze placanja komunalne 70%

naknade, naknade za uredenje voda i spomenicke rente, pokrenutima po zahtje-
vu stranke ili po sluzbenoj duznosti, prikuplja i obraduje podatke, unosi i azurira
podatke u sluzbenim evidencijama i aplikacijama te vodi propisane evidencije,

- rjeSava reklamacije i prigovore stranaka u vezi s dostavljenim uplatnicama i opo-
menama te obavlja potrebne provjere podataka,

- priprema i izraduje obraCun komunalne naknade, naknade za uredenje voda i
spomenicke rente te priprema i izdaje uplatnice

- obavlja dostavu uplatnica za komunalnu naknadu, naknadu za uredenje voda i 10%
spomenicku rentu putem nadleznih informacijskih sustava (npr. Hitra, EPPS, KEKS
Pay), elektronic¢kom postom ili putem poSte,

- obavlja terenske radnje izmjere objekata i prikupljanja podataka za potrebe
utvrdivanja obveze plac¢anja komunalne naknade, naknade za uredenje voda i

b 15%
spomenicke rente,
- priprema i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-

POTREBNO STRUGNO dlgnja gko_la obrazoynog sektor_a: ekonomija, trgovmg |I!.poslovna_admnmstracua,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

ZNANJE < N R .

- polozen drzavni ispit |. razine,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOSTURADU | - stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S

SLOZENOST POSLOVA

DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
PANJ KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica Odjela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE ODLUKA struc¢nih tehnika
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19.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 4/18,
96/18, 112/19i 17/25), €lanka 28. stavka 1. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10,
125/14 i 48/23), €lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21, 4/21 - prociSc¢eni tekst, 13/22 i 10/23) i ¢lanka
21. stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
10/25) na prijedlog procelnice Upravnog odjela za
gospodarske djelatnosti Grada Varazdina, uz prethod-
no ocitovanje sindikalnog povjerenika, gradonacelnik
Grada Varazdina, dana 23. ozujka 2026. godine,
donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela
za gospodarske djelatnosti Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustroj-
stvo Upravnog odjela za gospodarske djelatnosti
Grada Varazdina (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta i broj izvrsitelja.

(2) Ovim se Pravilnikom utvrduje i vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima, odgovor-
nost za obavljanje poslova i lake povrede sluzbene
duznosti, u skladu sa zakonom te druga pitanja od
znacCaja za rad Odjela u skladu sa Statutom Grada
Varazdina i opéim aktima Grada Varazdina.

Clanak 2.

(1) Rijec¢i i pojmovi koji imaju rodno znacenje kori-
Steni u ovom Pravilniku odnose se jednako na musKki
i zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu.

(2) U aktima kojima se odluc€uje o pravima, obve-
zama i odgovornostima, kao i u potpisu pismena te na
uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se
u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG RADA ODJELA, UNUTARNJE
USTROJSTVENE JEDINICE, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 3.

(1) U Odjelu se obavljaju poslovi utvrdeni ¢lankom
13. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina.

(2) Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka
ovoga ¢lanka te drugih poslova odredenih zakonom,
opc¢im i pojedinaénim aktima tijela Grada i drugim
propisima ustrojavaju se:

a)

pojedinacna radna mjesta:

Red.
br.

NAZIV RADNOG MJESTA

1.

Visi struéni suradnik za programe i proracun

2.

Upravni referent za poslove riznice i pisarnice

3.

Administrativni referent

b)
1.

ustrojstvene jedinice:

Odsjek za gospodarstvo i stratesko planiranje
u kojemu se obavljaju poslovi izrade analize o
stanju lokalnog gospodarstva te analize i izvje-
§¢a o provedbi programa, projekata i poticajnih
mjera u ostvarivanju ciljeva razvoja obrta, malog
i srednjeg poduzetniStva te predlaze i osigura-
va inicijalna sredstva za provedbu programa
razvoja poduzetniStva. Odsjek prati dodjelu
drzavnih potpora i potpora male vrijednosti
iz svog djelokruga u suglasju s propisima o
drzavnim potporama. Odsjek razvija programe
poduzetnicke infrastrukture, predlaze progra-
me djelovanja predinkubatora, poduzetnickih
inkubatora i poslovnih zona te prati ostvarene
rezultate rasta i razvoja poslovanja poduzetnika
kroz ostvarena ulaganja i nova zaposljavanja.
Odsjek prati i podupire rad potpornih institucija
i trgovackih drusStava koji su u funkciji razvoja
poduzetniStva, obrtniStva, malog i srednjeg
poduzetniStva i poljoprivrede, a koji su u vla-
sniStvu odnosno suvlasniStvu Grada. Odsjek
suraduje s dionicima u turizmu i ugostiteljstvu,
vodi koordinaciju nad planovima i projektima
razvoja turizma, pruza mjere podrSke jacanju
svih oblika turizma u cilju razvoja turistickih
proizvoda i unapredenja ponude turisticke de-
stinacije Grada. Odsjek koordinira aktivnosti
usmjerene na razvoj odrzivog kulturnog turizma
te ukljucivanje lokalnih dionika u medunarodne
inicijative i razmjene, provodi aktivnosti vezane
uz procese certificiranja odrzivog turizma, su-
raduje s relevantnim institucijama, turistickim
dionicima i stru¢nim organizacijama, osigurava
primjenu kriterija odrzivog razvoja te pridonosi
podizanju kvalitete turisticke ponude i ukupne
odrzivosti destinacije Grada. U provedbi zakona
kojim se regulira radno vrijeme ugostiteljskih
objekata Odsjek predlaze odredivanje radnog
vremena ugostiteljskih objekata te s tim u vezi
vodi upravni postupak. Odsjek vodi koordinaciju
manifestacija i sajmova koji su od znacaja za
predstavljanje Grada i poduzetniStva Grada te
predlaze namjenu objekata poslovne namjene
koji se daju u zakup putem upravnog tijela
nadleznog za upravljanje imovinom. Odsjek
provodi promociju energetske ucinkovitosti i
pozicioniranja i razvoja obrta, malog i srednjeg
poduzetniStva prema zelenim industrijama,
omogucava edukaciju i informiranje poslov-
nog sektora o razvoju poslovanja na primjeni
energetske ucinkovitosti i trendova na trzistu
zelenih industrija, pruza potporu inicijativama
za energetskom ucinkovitoS¢u i sudjeluje u
uspostavljanju lokalnih energetskih strategija i
akcijskih planova u suradnji s poslovnim sekto-
rom, u svrhu prilagodbe obrta, malog i srednjeg
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poduzetniStva na uvjete poslovanja na trzistu
zelenih industrija, provedbe energetske ucin-
kovitosti i odrzivog razvoja. Odsjek suraduje s
tijelima drzavne uprave, razvojnim i energetskim
agencijama i svim ostalim relevantnim dionicima
na poslovima gospodarstva za podrucje grada.
U Odsjeku se obavljaju poslovi koordinacije,
pracenja i izvjeStavanja za izradu strateskih i
razvojnih dokumenata te provedbenih programa
Grada. Odsjek obavlja administrativne i stru¢ne
poslove za potrebe partnerskih vije¢a i radnih
skupina koje sudjeluju u izradi strate$kih i ra-
zvojnih dokumenata te provedbenih programa
Grada te provodi aktivnosti informiranja, pro-
midzbe i vidljivosti te druge oblike komunikacije
s javnosti u dijelu koji se odnosi na strate$ko
planiranje. Odsjek suraduje s tijelima drzavne
uprave, razvojnim i energetskim agencijama i
svim ostalim relevantnim dionicima na poslovima
strateSkog planiranja i upravljanja razvojem za
podrucje Grada.

. Odsjek za EU projekte u kojemu se obavljaju
poslovi koordiniranja projekata koji poti¢u lo-
kalni, regionalni razvoj i poduzetniStvo i u tom
smislu provodi pripremu projekata za povoljnije
izvore financiranja iz EU fondova i ostalih izvora
te pronalazi partnere za zajedniCke projekte.
Odsjek koordinira i provodi projekte energet-
ske ucinkovitosti iz programa sufinanciranih
sredstvima Europske unije izuzev vezano uz
pripremu i provedbu projekata sufinanciranih
putem ITU mehanizma. Odsjek koordinira rad
i suraduje s ostalim Odjelima u pripremi proje-
kata financiranih iz EU i ostalih medunarodnih i
nacionalnih fondova, izuzev vezano uz projekte
sufinancirane putem ITU mehanizma. Odsjek
vodi baze podataka o EU, medunarodnim i
nacionalnim projektima na podrucju Grada.
Odsjek, sukladno svojoj nadleznosti, suraduje
s tijelima drzavne uprave, razvojnim i energet-
skim agencijama, institucijama te svim ostalim
dionicima vezano uz koriStenje sredstava iz
fondova, izuzev vezano uz projekte sufinan-
cirane putem ITU mehanizma. Odsjek obavlja
poslove koordinacije i provedbe informativnih
aktivnosti koje se odnose na upravljanje i kori-
Stenje sredstava iz EU i ostalih medunarodnih
i nacionalnih fondova te promovira ostvarenja,
rezultate i primjere dobre prakse, izuzev vezano
uz projekte sufinancirane putem ITU mehaniz-
ma. Odsjek obavlja stru¢ne i administrativnhe
poslove vezane uz koordinaciju, razvoj, jaanje
i unaprjedenje aktivnosti koje se odnose na ko-
riStenje EU fondova, izuzev vezano uz projekte
sufinancirane putem ITU mehanizma. Ujedno,
Odsjek provodi aktivnosti Grada Varazdina u
okviru ¢lanstva u UNESCO Mrezi kreativnih

gradova (UCCN), koordinira pripremu i provedbu
programa i projekata usmjerenih jacanju kreativ-
nih i kulturnih industrija, osigurava uskladenost
aktivnosti s UNESCO smjernicama, provodi
sustavno pracenje i izvjeStavanje o provedbi
programa, sudjeluje u radu medunarodnih mre-
Za i stru€nih organizacija te pridonosi ja¢anju
pozicioniranja Grada Varazdina kao UNESCO
grada glazbe kroz suradnju s ¢lanovima mreze
i ostalim relevantnim partnerima.

. Odsjek za ITU mehanizam (PT) obavlja poslove,

odnosno delegirane funkcije i zada¢e Posredni-
¢kog tijela za odabir operacija (PTOO) u okviru
mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja na
Urbanom podrucju Varazdin sukladno Pravilima
za Integrirani teritorijalni program 2021. - 2027.
te Sporazumu o provedbi integriranih teritorijal-
nih ulaganja u okviru Integriranog teritorijalnog
programa 2021. - 2027. Odsjek za ITU meha-
nizam (PT) provodi funkcije odabira operacija
ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se
posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava. Tako-
der, poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu
spre€avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave
nepravilnosti, uklju€ujuci prijevare. Odsjek za ITU
mehanizam (PT) planira sredstva za provedbu
svojih funkcija uklju€ujuci koriStenje bespovrat-
nih sredstava tehnicke pomoci te ih provodi
postujuci nacela dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti i sprjeCavanja sukoba interesa.
Odsjek za ITU mehanizam (PT) je odgovoran
za komunikaciju svih dionika urbanog podrucja
vezano uz nadleznost Odsjeka te obavlja druge
poslove odredene zakonom, drugim propisima
te odlukama ¢elnika PTOO-a. Odsjek za ITU
mehanizam (PT) suraduje s tijelima u sustavu
upravljanja i kontrole ITU mehanizma u Republici
Hrvatskoj, tijelima Grada te ostalim jedinicama
lokalne samouprave na Urbanom podrucju Va-
razdin vezano uz nadleznost Odsjeka. Odsjek
za ITU mehanizam (PT) obavlja administrativne
i stru¢ne poslove Tehnic¢kog tajniStva radnih ti-
jela Urbanog podrucja Varazdin. Odsjek za ITU
mehanizam (PT) osigurava postivanje nacela
razdvajanja funkcija. Odsjek obavlja i druge
poslove prema zahtjevima Upravljackog tijela
i po nalogu Celnika PTOO-a.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 4.

Za obavljanje poslova iz prethodnog ¢lanka te dru-
gih poslova odredenih zakonom, op¢im i pojedinacnim
aktima tijela Grada i drugim propisima, sistematiziraju
se radna mjesta s brojem izvrsitelja:

Broj Broi
radnog NAZIV RADNOG MJESTA _=rol
. izvrsitelja
mjesta
1. Proc€elnik Upravnog odjela za gospodarske djelatnosti 1
2. Visi stru¢ni suradnik za programe i proracun 1
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Broj Broj
rafinog NAZIV RADNOG MJESTA izvr&itelja
mjesta
3. Upravni referent za poslove riznice i pisarnice 1
4. Administrativni referent 1
5. Voditelj Odsjeka Il. za gospodarstvo i strateSko planiranje 1
6. Visi savjetnik za gospodarstvo i stratesko planiranje 2
7. Savjetnik za gospodarstvo i strateSko planiranje 2
8. Visi struéni suradnik za gospodarstvo i strateSko planiranje 2
9. Struéni suradnik za gospodarstvo i strateSko planiranje 1
10. Voditelj Odsjeka |. za EU projekte 1
1. ViSi savjetnik za pripremu i provedbu EU projekata 2
12. Savjetnik za pripremu i provedbu EU projekata 1
13. Visi struéni suradnik za pripremu i provedbu EU projekata 2
14. Struéni suradnik za pripremu i provedbu EU projekata 2
15. Voditelj Odsjeka Il. za ITU mehanizam (PT) 1
16. ViSi stru€ni savjetnik za provedbu ITU mehanizma (PT) 1
17. ViSi savjetnik za provedbu ITU mehanizma (PT) 1
18. Visi struéni suradnik za provedbu ITU mehanizma (PT) 1
UKUPNO: 24

Clanak 5.

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 i to:

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju

sluzbenika,

- 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 6.

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

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1) Sluzbenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na
slobodna radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

(2) Postupak prijma u sluzbu mozZe se provesti
samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim u
skladu sa zakonom, osim u slucaju potrebe prijma u
sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za
tekuc¢u godinu.

Clanak 8.

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 9.

(1) Za raspored na radna mjesta sluzbenika u Odjelu
obvezan je polozen drzavni ispit propisane razine, u
skladu sa zakonom.

(2) Osoba bez polozenog drzavnog ispita propisane
razine moze biti rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

V. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 10.

(1) Odjelom upravlja procelnik Odjela kojeg na
temelju javnog natje€aja imenuje gradonacelnik.

(2) Procelnik uskladuje obavljanje poslova iz dje-
lokruga rada Odjela i odgovoran je za vlastiti rad i
rad sluzbenika u Odjelu kojim upravlja, za struénu i
zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga, provedenih
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radnji i donesenih odluka te za pravodobno i potpuno
izvrSenje poslova i zadaca iz svog djelokruga rada.

(3) Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pi-
tanja u vezi s radom procelnika, primjenjuju se odredbe
zakona kojim se ureduju jedinice lokalne samouprave,
njihov djelokrug i ustrojstvo, nacin rada njihovih tijela,
nadzor nad njihovim aktima i radom te druga pitanja
od znacenja za njihov rad i zakona kojima se ureduje
radni odnos sluzbenika i namjestenika u tijelima jedi-
nice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Clanak 11.

(1) U slu€aju krace odsutnosti i/ili sprijeCenosti u
radu procelnika Odjela, poslove vezane uz planiranje,
vodenje i koordiniranje obavljanja poslova Odjela
obavlja voditelj odsjeka kojem je to u opisu poslova
radnog mjesta.

(2) U slu€aju duze odsutnosti procelnika Odjela
gradonacelnik ¢e ovlastiti sluzbenika Odjela ili drugog
upravnog tijela koji ispunjava propisane uvjete za radno
mjesto procelnika za privremeno obavljanje poslova
proCelnika, do povratka na rad odsutnog procelnika.
Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove
proCelnika ima sva prava, obveze i odgovornosti pro-
Celnika upravnog tijela imenovanog temeljem javnog
natjecaja.

Clanak 12.

(1) Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj odsjeka.

(2) Sluzbenik iz prethodnog stavka (dalje: nadredeni
sluzbenik) uskladuje obavljanje poslova u odredenom
upravnom podrucju i odgovoran je za vlastiti rad i rad
sluzbenika u ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja, za
struénu i zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga,
provedenih radnji i donesenih odluka te za pravodobno
i potpuno izvrSenje poslova i zadaca iz djelokruga rada
odsjeka.

Clanak 13.

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

Clanak 14.

(1) Struéno i savjetodavno tijelo procelnika Odjela
je Strucni kolegij Odjela.

(2) Strucni kolegij ¢ine nadredeni sluzbenici te drugi
sluzbenici ako procelnik ocijeni da je to potrebno.

(3) O sastavu Stru¢nog kolegija, pitanjima koja ¢e
se na njemu razmatrati te o vremenu i mjestu njegova
odrzavanja odlucuje procelnik Odjela.

Clanak 15.

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.

VI. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

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

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik koji u opisu poslova ima
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne
stvari, nadlezan je proCelnik Odjela.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Odjela.

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 17.

(1) Proc€elnik Odjela za rad Odjela u cjelini i vla-
stiti rad odgovara gradonacelniku, a voditelj odsjeka
proCelniku Odjela.

(2) Procelnik ili voditelj odsjeka odgovoran je za
vlastiti rad i rad sluzbenika u Odjelu ili unutarnjoj
ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Clanak 18.

(1) Sluzbenici su duzni povjerene poslove radnog
mjesta na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pri-
drzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i pravila
struke.

(2) Sluzbenici su duzni izvr§avati naloge procelnika
Odjela i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu
te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

VIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.

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

- nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos pre-
ma duznosnicima, procelniku, nadredenom te
drugim sluzbenicima i namjestenicima,

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

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci suradnicima,
posebno novoprimljenim sluzbenicima i namje-
Stenicima,

- onemogucavanje drugim sluzbenicima i namje-
Stenicima koristenje pomagala i druge opreme
za olak3avanje izvrSenja radnih zadataka,
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- 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 nemogucnosti
obavljanja poslova i zadataka upravnih tijela
Grada,

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

- 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,

- ne evidentiranje dolaska na posao i odlaska
s posla, odnosno izbivanja s posla za vrijeme
radnog vremena, putem sustava za elektronicku
evidenciju radnog vremena.

Clanak 20.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
u prvom stupnju odlu€uje procelnik Odjela ili sluzbena
osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom po-
slova radnog mjesta, sukladno pravilniku o unutarnjem
redu, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

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

IX. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 21.
(1) Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

(2) Tjedno radno vrijeme Odjela rasporedeno je u
pravilu na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

(3) U sluCaju potrebe rada unutarnje ustrojstvene
jedinice ili pojedinih sluzbenika, procelnik Odjela moze
odlukom odrediti drugadciji raspored tjednog radnog
vremena.

Clanak 22.

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

(2) U upravnim tijelima Grada Varazdina vodi se
evidencija radnog vremena. Sluzbenici su duzni evi-
dentirati svoj dolazak na posao i odlazak s posla putem
sustava za elektroni¢ku evidenciju radnog vremena.
Nenazo&nost sluzbenika na radnom mjestu mora biti
opravdana.

(3) Sluzbenici i namjeStenici u upravnim tijelima
pocinju s radom, u pravilu, izmedu 7:00 i 7:30 sati, a
zavr$avaju s radom izmedu 15:00 i 15:30 sati, osim
utorka kada zavrSavaju izmedu 17:00 i 17:30 sati te
petka kada zavrSavaju izmedu 13:00 i 13:30 sati, pod
uvjetom da u tijeku radnog dana odrade propisano
puno dnevno radno vrijeme.

(4) U slu€aju smjenskog rada utvrduje se radno
vrijeme od 7:00 do 15:00 sati za jutarnju smjenu i od
14:00 sati do 22:00 sata za poslijepodnevnu smjenu.

(5) ProCelnik Odjela moze, zbog potrebe posla
odnosno organizacije rada ili iz drugih opravdanih
razloga odrediti za pojedine sluzbenike drukgiji pocetak
i zavrSetak radnog dana, pod uvjetom da odrade puno
radno vrijeme.

Clanak 23.

(1) 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 procelnikom.

(2) Proc¢elnik 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 ovoga &lanka.

Clanak 24.

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

(2) Procelnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno radno vrijeme.

Clanak 25.

(1) Raspored tjednog radnog vremena mora biti
istaknut na ulazu u zgradu u kojoj je smjeSten Odjel
na nacin da je vidljiv strankama.

(2) Obavijest o uredovnom radnom vremenu za rad
sa strankama mora biti istaknuta na ulazu u sluzbene
prostorije Odjela.

(3) Raspored tjednog radnog vremena i uredovnog
vremena za rad sa strankama mora se objaviti na
sluzbenoj mreznoj stranici Grada Varazdina.

X. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 26.

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

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Na rad sluzbenika , njihova prava iz sluzbe i na osnovi
sluzbe primjenjuju se posebni propisi o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, opci propisi o radu, kolektivni ugovor i
drugi op¢i akti Grada.
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Clanak 28.

Sluzbenici zate€eni u sluzbi u Odjelu na dan stu-
panja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima
i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 29.

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 024-01/26-01/4
URBROJ: 2186-1-01-26-10

. - . Varazdin, 23. ozujka 2026.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje va-

ziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gospodarske djelatnosti Grada Varazdina (»Sluzbeni
vjesnik Grada Varazdina«, broj 7/24 i 1/25).

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

OPIS RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI
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

- planira, upravlja i koordinira rad Odjela, odreduje prioritete te rasporeduje i uskla-
duje obavljanje poslova, nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova,
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije,
osigurava nesmetani protok informacija o strateSkim zadac¢ama,

- potiCe meduresornu, projektnu organizaciju unutar Grada i osigurava suradnju
Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih jedi-
nica lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave te pravnim osobama kojima je
osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama s javnim
ovlastima,

- rjeSava strateSke zadace te sudjeluje u rjeSavanju i po potrebi rjeSava u najsloze-
nijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odjela,

- koordinira, priprema i nadzire izradu prijedloga programa i financijskih planova iz
djelokruga rada Odjela, prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga Odjela
i predlaze odgovaraju¢e mjere,

- nadzire obavljanje poslova javnosti rada tijela Grada, proaktivne objave podataka,
savjetovanja s javno$céu i prava na pristup informacijama

- sudjeluje u rjeSavanju u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odjela,

- koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelo-
kruga rada Odjela te prati i kontrolira izvr§avanje proracuna iz djelokruga Odjela
i predlaze odgovarajuce mjere,

- predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga
Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik,

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika Odjela,
- vodi brigu o stru¢énom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika Odjela,

- nadzire provedbu delegiranih funkcija i zada¢a Posredni¢kog tijela za odabir ope-
racija (PTOQO) u okviru ITU mehanizma i vodi ra¢una o odgovaraju¢em razdvajanju
funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma,

- pridonosi provedbi aktivnosti vrednovanja programa/sudjelovanje u radu Odbora
za pracenje,

- osigurava revizijski trag postupanja u funkciji sluzbene osobe,

- poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu spreCavanja otkrivanja i ispravljanja te
prijave nepravilnosti, uklju€ujuéi prijevare vezano uz obavljanje delegiranih funkcija
i zadac¢a PTOO-a,

- sudjeluje u provedbi aktivnosti u skladu s na¢elima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti, povjerljivosti podataka i spreCavanja sukoba interesa vezano uz
obavljanje delegiranih funkcija i zada¢a PTOO-a,

- pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno
vezano uz nepravilnosti i prijevare te sukob interesa,

- supotpisuje akte iz djelokruga Odsjeka za ITU mehanizam (PT) koje donosi za-
mjenik gradonacelnika - ¢elnik PTOO-a,

35%

20%

20%

5%

10%
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- obavljaidruge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost zakonom, odnosno drugim o
S NS . 10%
propisima te odlukama Gradskog vije¢a i gradonacelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,
POTREBNO - najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

STRUCNO ZNANJE

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
Odjelom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordini-

SLOZENOST ) o . . : . . L

POSLOVA ranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih
zadaca

SAMOSTALNOST - stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlucivanje o najslozeni-

U RADU jim stru€énim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu

politiku Odjela

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA|
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SASTRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu plana i
programa Odjela

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za

STUPANJ ODGOVOR- . . . P . s

zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost
NOSTI | UTJECAJ NA te najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredi-
DONOSENJE ODLUKA ajvist stupan utjeca ! ! J

vanje politike i njenu provedbu

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME | PRORACUN
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- priprema, izraduje i koordinira prijedloge programa i financijskih planova iz djelo-
kruga rada Odjela po programima, projektima, aktivnostima i izvorima, uklju¢ujucéi
suradnju i koordinaciju s institucijama i trgovac¢kim dru$tvima koji su u vlasni$tvu
ili suvlasnistvu Grada,

- priprema i izraduje plan proracuna i projekcije proracuna, prema usvojenim pro-
gramima, projektima i aktivnostima te izraduje mjesecne financijske planove iz
nadleznosti Odjela,

- prati propise iz nadleznosti Odjela u podrucju financija te upozorava voditelje
Odsjeka i pro¢elnika na njihove izmjene i dopune,

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima Odjela u rje§avanju zadataka iz podrucja finan-
cija i izradi akata Odjela u dijelu koji se odnosi na prorac¢un, ekonomske poslove
i programe,

- kontinuirano prati izvrSenje programa, projekata i aktivnosti te proracuna iz nad-
leznosti Odjela,

- kontinuirano kontrolira ulazne fakture-situacije prema programu, aktivnosti, vrsti
troska i izvoru prihoda,

- nositelj je poslova u sustavu Riznice iz nadleznosti Odjela,

- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu e-pisarnica,

55%

- zapotrebe Odjela sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave te statistickih izvjeS¢a
vezanih uz postupke javne nabave,

- priprema i izraduje godiSnja izvjeS¢a o izvrSenim aktivnostima prema programima
Odjela i u skladu s proracunom,

- obavlja slozenije poslove vezane uz financiranje, proracun i programe, projekte
i aktivnosti iz nadleznosti Odjela,

- priprema i izraduje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti iz nadleznosti Odjela,

25%
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prikuplja, obraduje i objedinjuje podatke o primljenim sredstvima iz EU, meduna-
rodnih i nacionalnih izvora, izuzev vezano uz projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

0,
prikuplja, obraduje i objedinjuje dokumentaciju o namjenskom utro$ku sredstava 10%
iz nadleznosti Odjela,
sudjeluje u izradi izvjeS¢a iz djelokruga svog rada, 10%
0

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih, prirodnih, tehnickih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju€¢uje komunikaciju unutar Odsjeka te po-
vremenu 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

. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE RIZNICE | PISARNICE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VUL [T 2
obavljanje pojedinog
posla
obavlja jednostavne poslove uredskog poslovanja za Odjel: primanje, otvaranje,
pregled, razvrstavanje, rasporedivanje pismena i pregledavanje poSiljaka te ot-
premanje sluzbenih pismena Odjela sukladno uputi pro¢elnika, 20%
organizira koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva te sudjeluje u postupku
izlu€ivanja pismena i drugih dokumenata,
obavlja tajni¢ke, odnosno upravne, uredske i administrativne poslove za potrebe
nadredenog sluzbenika i Odjela,
obavlja poslove upravne i administrativhe obrade podataka vezane uz evidenciju
postupaka jednostavne nabave,
uskladuje obveze nadredenog sluzbenika prema gradanima, trgovackim drustvima,
ustanovama, udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima, 35%
vodi evidencije akata procCelnika te druge evidencije Odjela,
sudjeluje u primanju stranaka za potrebe procelnika,
vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela i obavlja ostale opée
poslove,
vodi zapisnike sjednica za potrebe procelnika i Odjela,
pruza administrativnu i logistiCku podr8ku sluzbenicima u svakodnevnom radu u
pripremi i provedbi projekata,
vodi brigu o nabavi uredskog materijala za potrebe Odjela, 20%
vodi brigu o pravovremenom oglasavanju, odnosno objavljivanju odluka i opc¢ih
akata na oglasnoj plo¢i Odjela,
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- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnica,

20%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

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

4. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja poslove uredskog poslovanja za Odjel: primanje, otvaranje i pregleda-
vanje poSiljaka te otpremanje sluzbenih pismena Odjela uz stalni nadzor i upute 30%
proéelnika, °
- organizira koridtenje arhivskog i registraturnog gradiva,
- obavlja tajni¢ke, odnosno uredske i administrativne poslove manje sloZzenosti za
potrebe procelnika i Odjela,
- uskladuje obveze nadredenog sluzbenika prema gradanima, trgova¢kim drustvima,
ustanovama, udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima, 35%
- sudjeluje u primanju stranaka za potrebe procelnika,
- vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela i obavlja ostale op¢e
poslove,
- pruza administrativnu i logisticku podrsku sluzbenicima u svakodnevnom radu u 15%
pripremi i provedbi projekata, °
- izvrsitelj je dijela poslova u sustavu e-pisarnica, 15%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 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 odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

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 stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela
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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

5. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA GOSPODARSTVO | STRATESKO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

planira, vodi i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka za poslove, nadzire
zakonitost rada i postupanja i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz
nadleznosti Odsjeka, poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu te prati
i kontrolira izvrSavanje prora€una iz djelokruga Odsjeka i predlaze odgovarajuce
mjere,

nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti
Odsjeka i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,

daje upute za rad sluzbenicima, prati obavljanje poslova, izvjeS¢uje nadredenog
sluzbenika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,

15%

obavlja najslozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka vezano uz
razvoj i poticanje obrta, poduzetniStva, turizma i poljoprivrede,

obavlja najslozZenije upravne i stru¢ne poslove vezane uz razvoj odrzivog kulturnog
turizma, a osobito aktivnosti vezane uz procese certificiranja odrzivog turizma,
koordinira i organizira rad vezan uz izradu strateSkih dokumenata iz nadleznosti
Odjela,

nadzire i koordinira izradu izvjeS¢a te op¢ih i drugih akata iz djelokruga rada Od-
sjeka vezano uz razvoj i poticanje obrta, poduzetniStva, turizma i poljoprivrede,
prati pozitivne propise i praksu iz djelokruga Odsjeka te ih primjenjuje i ugraduje
u nacrte pojedinac¢nih i opCih akata iz djelokruga svog rada vezano uz razvoj i
poticanje obrta, poduzetniStva, turizma i poljoprivrede,

20%

vodi prvostupanjski postupak iz nadleznosti Odsjeka vezano uz odredivanje radnog
vremena ugostiteljskih objekata sukladno propisima,

izraduje nacrte akata za poticanje gospodarskog razvoja Grada,

koordinira izradu nacrta akata iz podru€ja energetske ucinkovitosti, zelenih
industrija, obnovljivih izvora energije i odrzivog razvoja u suradnji s potpornim
institucijama Grada,

proucava i prati propise koji se odnose na tematiku iz djelokruga Odsjeka, predlaze
proc€elniku nacin njihove primjene te po potrebi predlaze druge mjere za njihovo
provodenje,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podrucne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasnidtvu odnosno suvlasnistvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

sudjeluje u uklju€ivanju strateskih projekata i mjera u plan proracuna Grada,

35%

obavlja poslove koordinacije, izrade i izmjene strateskih dokumenata Grada,
koordinira i organizira prikupljanje podataka i materijala potrebnih za izradu stra-
teskih dokumenata Grada,

izraduje izvjeS¢a o napretku izrade i izmjene strateSkih dokumenata Grada,
rasporeduje radne zadatke u Odsjeku, prati izvr§enje istih te osobno koordinira
slozene radne zadatke,

suraduje na pripremi i provedbi projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih
medunarodnih i nacionalnih fondova te drzavnih tijela, izuzev vezano uz projekte
iz podruc¢ja ITU mehanizma

20%

koordinira i izraduje izvje$c¢a iz djelokruga rada Odsjeka,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%
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Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podru€ja druStvenih, prirodnih, tehnickih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povje-
renih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograniCena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika 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 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

6. VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO | STRATESKO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- obavlja upravne i najslozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka vezano uz

razvoj i poticanje obrta, poduzetniStva, turizma i poljoprivrede uz povremeni nadzor

i upute nadredenog sluzbenika,

obavlja najslozenije stru¢ne poslove vezane uz razvoj odrzivog kulturnog turizma,

a osobito aktivnosti vezane uz procese certificiranja odrzivog turizma,

prati i prou¢ava zakonske propise iz podrucja nadleznosti Odsjeka vezano uz ra-

zvoj i poticanje obrta, poduzetnistva, turizma i poljoprivrede i sudjeluje u njihovoj

implementaciji,

vodi prvostupanjski postupak iz nadleznosti Odsjeka vezano uz odredivanje radnog

vremena ugostiteljskih objekata sukladno propisima,

stru¢no obraduje problematiku iz podrucja nadleznosti Odsjeka koje mu povjeri

nadredeni sluzbenik,

prati stanje i analizira izvje§¢a pravnih osoba u kojima Grad ima osnivacka prava

odnosno poslovne udjele iz nadleznosti Odjela, 459%

izraduje nacrte akata za poticanje gospodarskog razvoja Grada,

sudjeluje u predlaganju i provedbi programa razvojne politike u gospodarstvu Grada
u skladu s nacionalnim i europskim politikama te predlaze razvojne prioritete,
prati statistiCcke podatke o poduzetnicima Grada te gospodarskim kretanjima u
Gradu,

izraduje analize o stanju lokalnog gospodarstva te priprema analize i izvjeS¢a o
provedbi programa, projekata i poticajnih mjera vezano uz poduzetnistvo, turizam
i poljoprivredu,

sudjeluje u izradi nacrta akata iz podrucja energetske ucinkovitosti, zelenih
industrija, obnovljivih izvora energije i odrzivog razvoja u suradnji s potpornim
institucijama Grada

sudjeluje u provedbi projekata sufinanciranih iz fondova EU, medunarodnih i
nacionalnih fondova te drzavnih tijela, izuzev vezano uz projekte iz podrucja ITU
mehanizma, sukladno potrebi i slozenosti projekta,
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izraduje izvje$¢a o napretku izrade, izmjene i provedbe strateSkih dokumenata
Grada iz nadleznosti Odjela,

suraduje i sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata iz nadleznosti Odjela s pot-
pornim institucijama Grada,

sudjeluje u uklju€ivanju strateskih projekata i mjera u plan proracuna Grada,
provodi sloZenije provjere uskladenosti dokumenata stratedkog planiranja i do-

0,
nosenja odluka Grada, 45%
suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podrué¢ne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasnistvu odnosno suvlasnistvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,
- izraduje i/ili sudjeluje u izradi izvje$¢a iz djelokruga svog rada, 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih, biotehni¢kih
ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
nadredenog sluzbenika

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
odgovarajuceg podrucja

7. SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO | STRATESKO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja slozene stru€ne poslove iz nadleznosti Odsjeka vezano uz razvoj i poticanje
obrta, poduzetnistva, turizma i poljoprivrede uz ¢e8¢i nadzor i upute nadredenog
sluzbenika,

obavlja slozene stru€ne poslove vezane uz razvoj odrzivog kulturnog turizma, a
osobito aktivnosti vezane uz procese certificiranja odrzivog turizma,

proucava i prati pozitivne propise iz nadleznosti Odsjeka vezano uz razvoj i
poticanje obrta, poduzetnistva, turizma i poljoprivrede te predlaze nacin njihove
primjene,

sudjeluje u kreiranju i provodenju mjera usmjerenih razvitku djelatnosti iz nadleznosti
Odsjeka vezano uz razvoj i poticanje obrta, poduzetniStva, turizma i poljoprivrede
uz opce i specificne upute nadredenog sluzbenika,

sudjeluje u pracenju izvjeséa pravnih osoba u kojima Grad ima osnivacka prava
odnosno poslovne udjele iz nadleznosti Odjela,

sudjeluje u izradi nacrta akata za poticanje gospodarskog razvoja Grada,
suraduje sa svim institucijama na prikupljanjima relevantnih poduzetnic¢kih i finan-
cijskih podataka od interesa za Grad,

sudjeluje u izradi nacrta akata iz podrucja energetske ucinkovitosti, zelenih
industrija, obnovljivih izvora energije i odrzivog razvoja u suradnji s potpornim
institucijama Grada,

sudjeluje u provedbi projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih
i nacionalnih fondova te drzavnih tijela, izuzev vezano uz projekte iz podrucja ITU
mehanizma, sukladno potrebi i slozenosti projekta,

50%
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sudjeluje u uklju€ivanju strateskih projekata i mjera u plan prora¢una Grada,
sudjeluje u izradi izvjeS¢a o napretku izrade, izmjene i provedbe strateskih doku-
menata Grada iz nadleznosti Odjela,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

S o . L 409
jedinica lokalne odnosno podrucne (regionalne) samouprave, potpornim institu- L
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasni$tvu odnosno suvlasni$tvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,
- sudjeluje u izradi izvjeS¢a iz djelokruga svog rada, 10%
(]

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor nadredenog sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS8¢i nadzor te opce i specificne upute na-
dredenog sluzbenika

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

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i 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, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-
nacnih odluka

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO | STRATESKO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. ViSi stru¢ni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz nadleznosti Odsjeka vezano uz razvoj

i poticanje obrta, poduzetni$tva, turizma i poljoprivrede uz redovan nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

prati propise iz nadleznosti Odsjeka vezano uz razvoj i poticanje obrta, poduzet-
nidtva, turizma i poljoprivrede te sudjeluje u predlaganju nacdina njihove primjene,
sudjeluje u kreiranju i provodenju mjera usmjerenih razvitku djelatnosti iz nadleZznosti
Odsjeka vezano uz razvoj i poticanje obrta, poduzetnistva, turizma i poljoprivrede
uz upute nadredenog sluzbenika,

sudjeluje u izradi nacrta akata za poticanje gospodarskog razvoja Grada,
sudjeluje u provedbi promotivnih aktivnosti iz podrucja energetske ucinkovitosti,
zelenih industrija, obnovljivih izvora energije i odrZivog razvoja u suradnji s potpor-
nim institucijama Grada, sudjeluje u provedbi projekata sufinanciranih iz fondova
EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova te drzavnih tijela, izuzev vezano
uz projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma, sukladno potrebi i slozenosti projekta,

50%
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sudjeluje u izradi izvjeS¢a o napretku izrade i izmjene viSegodisnjih strateskih
dokumenata Grada iz nadleznosti Odjela,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasni$tvu odnosno suvlasnistvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

obavlja manje sloZene poslove vezane uz uklju€ivanje strateskih projekata i mjera
u plan proraCuna Grada,

provodi manje slozene provjere uskladenosti dokumenata strateSkog planiranja i
donosSenja odluka Grada iz nadleznosti Odjela,

provodi manje slozene aktivnosti vezane uz razvoj i unaprjedenje regionalnog
razvoja,

40%

sudjeluje u izradi izvjeSca iz djelokruga svog rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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

9. STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO | STRATESKO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Strucéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja jednostavnije stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka vezano uz razvoj
i poticanje obrta, poduzetniStva, turizma i poljoprivrede uz povremeni nadzor i
upute od strane nadredenog sluzbenika,

sudjeluje u pripremi izvje$¢a o napretku izrade i izmjene viSegodi$njih strateskih
dokumenata Grada iz nadleznosti Odjela,

sudjeluje u izradi nacrta akata za poticanje gospodarskog razvoja Grada,
sudjeluje u provedbi projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih
i nacionalnih fondova te drzavnih tijela, izuzev vezano uz projekte iz podrucja ITU
mehanizma, sukladno potrebi i slozenosti projekta,

sudjeluje u provedbi promotivnih aktivnosti iz podrucja energetske ucinkovitosti,
zelenih industrija, obnovljivih izvora energije i odrzivog razvoja u suradnji s pot-
pornim institucijama Grada,

50%
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suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podrucne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasni$tvu odnosno suvlasni$tvu Grada,

tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadlezZnost 40%
Odsjeka,

- obavlja jednostavnije poslove vezane uz uklju€ivanje strateskih projekata i mjera
u plan proraCuna Grada,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja drus-
tvenih, prirodnih, tehni¢kih, biotehnickih ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru€nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela,

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

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 upravnog tijela, 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

10. VODITELJ ODSJEKA I. ZA EU PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi rukovoditelj 1. 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- pruza potporu proc¢elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, koor-

dinira izvr§avanje zadaca, prati dinamiku i pravovremenost izvr§avanja poslova
iz djelokruga Odjela prema dogovoru s procelnikom te, prema potrebi, obavlja
poslove vezane za organizaciju rada Odjela u slu¢aju kraée odsutnosti ili sprije-
¢enosti procelnika,

upravlja radom Odsjeka, odgovora za zakonito i pravodobno obavljanje poslova
i zadac¢a iz nadleznosti Odsjeka te nadzire rad sukladno pozitivnim propisima,
daje upute za rad sluzbenicima, prati obavljanje poslova, izvjeS¢uje procelnika o
problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,

20%

obavlja najslozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka,

koordinira pracenje javnih natjeCaja i javnih poziva i predlaze sudjelovanje u
istima,

koordinira prikupljanje podataka potrebnih za izradu i prijavu projekata za sredstva
iz EU, medunarodnih i nacionalnih fondova, izuzev vezano uz projekte iz podrucja
ITU mehanizma,

50%
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sudjeluje u kontaktima s potencijalnim partnerima u pripremi i provedbi projekata
sufinanciranih iz fondova EU, medunarodnih i nacionalnih izvora, izuzev vezano
uz projekte iz podru€ja ITU mehanizma,

koordinira pripremu i provedbu projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih
medunarodnih i nacionalnih izvora, izuzev vezano uz projekte iz podrucja ITU
mehanizma,

koordinira radom projektnog tima za pripremu, izradu i provedbu projekata,
koordinira uklju€ivanje strateskih projekata i mjera u plan proracuna Grada,
suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podrucne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasnidtvu odnosno suvlasnistvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

sudjeluje u razmjeni iskustava, znanja i dobrih praksi u suradnji s gradovima
¢lanovima UNESCO mreze kreativnih gradova,

koordinira pripremu i provedbu programa i projekata usmjerenih jac¢anju kulturnih
i kreativnih industrija u sklopu UNESCO mreze kreativnih gradova,

koordinira i organizira stru¢ne i umjetni¢ke razmjene programa u sklopu UNESCO 20%
mreze kreativnih gradova,
sudjelovanje u radu medunarodnih mreza i stru¢nih organizacija vezano uz UNES-
CO mrezu kreativnih gradova,
organizira aktivnosti podizanja razine svijesti o UNESCO mrezi kreativnih gradova,
- koordinira i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga rada Odsjeka, 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveu ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povje-
renih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodec¢im 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 ograniCena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih
struénih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti 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

11. VISI SAVJETNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU EU PROJEKATA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

priprema i provodi projekte sufinancirane iz fondova EU i ostalih medunarodnih i
nacionalnih izvora uz povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

obavlja slozenije poslove €lana projektnog tima za pripremu, izradu i provedbu
projekata, izuzev vezano uz projekte iz podru¢ja ITU mehanizma,

prikuplja podatke potrebne za izradu i prijavu projekata za sredstva iz EU, me-
dunarodnih i nacionalnih fondova, izuzev vezano uz projekte iz podrucja ITU
mehanizma,

sudjeluje u kontaktima s potencijalnim partnerima u pripremi i provedbi projekata
sufinanciranih iz fondova EU, medunarodnih i nacionalnih izvora, izuzev vezano
uz projekte iz podrucja ITU mehanizma,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasni$tvu odnosno suvlasniStvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

45%

obavlja slozenije struéne poslove iz djelokruga Odjela uz upute nadredenog sluz-
benika,

prati javne natje€aje i javne pozive i predlaze sudjelovanje te sudjeluje aktivno u
pripremi i prijavi projekata,

obavlja slozenije poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad provedbom
projekta financiranih iz fondova, izuzev vezano uz projekte iz podrucja ITU me-
hanizma, s posebnim naglaskom na izradu izvjesca,

vodi bazu podataka o EU, medunarodnim i nacionalnim projektima Grada, pot-
pornih institucija i trgovackih druStava koji su u vlasnidtvu odnosno suvlasnistvu
Grada, izuzev vezano uz projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma,

obavlja slozenije poslove vezane uz uklju€ivanje strateskih projekata i mjera u
plan proracuna Grada, izuzev vezano uz projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma,
prouCava i prati propise koji se odnose na poslove iz nadleznosti Odsjeka te
sudjeluje u njihovoj implementaciji,

priprema i izraduje materijale vezano uz vidljivost projekata financiranih iz EU,
medunarodnih i nacionalnih fondova iz nadleznosti Odjela, izuzev vezano uz
projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma,

45%

izraduje i/ili sudjeluje u izradi izvje$ca iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje uprav-
noga postupka i rje§avanje 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
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| 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
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12. SAVJETNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU EU PROJEKATA

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- sudjeluje u pripremi i provedbi projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih
medunarodnih i nacionalnih izvora, uz ¢eSc¢i nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

- obavlja poslove ¢lana projektnog tima za pripremu, izradu i provedbu projekata,
izuzev vezano uz projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma,

- prikuplja podatke potrebne za izradu projekata, izraduje projekte i prijavljuje ih za
sredstva iz EU, medunarodnih i nacionalnih fondova, izuzev vezano uz projekte
iz podrucja ITU mehanizma,

- sudjeluje u kontaktima s potencijalnim partnerima u pripremi i provedbi projekata 45%
sufinanciranih iz fondova EU, medunarodnih i nacionalnih izvora, izuzev vezano
uz projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma,

- suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasnidtvu odnosno suvlasnistvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

- obavlja upravne i struéne poslove iz djelokruga Odjela uz upute i ¢eséi nadzor
nadredenog sluzbenika,

- prati javne natjeCaje i javne pozive i predlaze sudjelovanje te sudjeluje aktivno u
pripremi i prijavi projekata, izuzev vezano uz projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma,

- obavlja poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad provedbom projekta
financiranih iz fondova, s posebnim naglaskom na izradu izvje$¢a, izuzev vezano
uz projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma, 45%

- obavlja administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava
na natjeCaje, sudjeluje u izradi izvjeStaja te prikuplja potrebnu dokumentaciju,

- sudjeluje u uklju€ivanju strateskih projekata i mjera u plan proracuna Grada,

- sudjeluje u pripremi i izradi materijala edukativnih sadrzaja, stru¢nih ¢lanaka i
drugih materijala iz podru¢ja EU, medunarodnih i nacionalnih fondova, izuzev
vezano uz projekte iz podruéja ITU mehanizma,

- priprema i izraduje materijale vezane uz vidljivost projekata iz nadleznosti Odsjeka,

- sudjeluje u izradi izvjeS¢a iz djelokruga svog rada,

0,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih, prirodnih, tehnic¢kih,
biotehnickih ili humanisti¢kih znanosti,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu,

- znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

} - stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
SLOZENOST POSLOVA rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor nadredenog sluzbenika,

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute

SAMOSTALNOST U RADU - .
nadredenog sluzbenika,

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I STU- | - stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
PANJ KOMUNIKACIJE SA prikupljanja ili razmjene informacija,

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNO- | - stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

STI I UTJECAJ NADONO- sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-
SENJE ODLUKA nacnih odluka.
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13. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU EU PROJEKATA

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

sudjeluje u pripremi i provedbi projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih
medunarodnih i nacionalnih izvora, izuzev vezano uz projekte iz podrucja ITU
mehanizma, uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

vodi evidenciju i popunjava provedbenu dokumentaciju u skladu s pravilima EU,
medunarodnih i nacionalnih fondova,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasni$tvu odnosno suvlasni$tvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

45%

obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka uz redoviti nadzor
i upute nadredenog sluzbenika,

sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi popratnih materijala te izraduje bi-
ljeSke i zapisnike,

vodi evidenciju projekata i izraduje nacrte izvje$c¢a i akata vezanih uz administri-
ranje i upravljanje programima EU, medunarodnih i nacionalnih fondova, izuzev
vezano uz projekte iz podrucja ITU mehanizma,

obavlja administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava
na natjecaje, sudjeluje u izradi izvjeStaja te prikuplja potrebnu dokumentaciju,
obavlja stalne slozenije poslove vezane uz uklju€ivanje stratedkih projekata i
mjera u plan prorac¢una Grada,

obavlja stalne slozenije poslove vezane uz pripremu i izradu materijala edukativ-
nih sadrzaja, stru¢nih ¢lanaka i drugih materijala iz podru¢ja EU, medunarodnih
i nacionalnih fondova, izuzev vezano uz projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma,
priprema i izraduje materijale vezane uz vidljivost projekata iz nadleznosti Odsjeka,

45%

sudjeluje u izradi izvjeSca iz djelokruga svog rada,
izvrSava i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih, prirodnih, tehni¢kih, biotehnic¢kih
ili humanistickih znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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
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14. STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU EU PROJEKATA

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Struéni suradnik -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

sudjeluje u pripremi i provedbi projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih
medunarodnih i nacionalnih izvora, izuzev vezano uz projekte iz podrucja ITU
mehanizma, uz povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

sudjeluje u vodenju evidencije i popunjavanju provedbene dokumentacije u skladu
s pravilima EU, medunarodnih i nacionalnih fondova, izuzev vezano uz projekte
iz podrucja ITU mehanizma,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasni$tvu odnosno suvlasni$tvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

45%

obavlja jednostavnije stru€¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka uz povremeni nadzor
i upute od strane nadredenog sluzbenika,

sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi popratnih materijala te izraduje bi-
ljeSke i zapisnike,

sudjeluje u vodenju evidencije projekata i izradi nacrta izvje$¢a i akata vezanih uz
administriranje i upravljanje programima EU, medunarodnih i nacionalnih fondova,
izuzev vezano uz projekte iz podrucja ITU mehanizma,

obavlja administrativne poslove u vezi s popunjavanjem prijava na natjecaje,
sudjeluje u izradi izvjeStaja te prikuplja potrebnu dokumentaciju,

obavlja jednostavnije poslove vezano uz ukljucivanje strateskih projekata i mjera
u plan proraéuna Grada,

obavlja jednostavnije poslove vezano uz pripremu i izradu materijala edukativnih
sadrzaja, stru¢nih ¢lanaka i drugih materijala iz podru¢ja EU, medunarodnih i
nacionalnih fondova, izuzev vezano uz projekte iz podruc¢ja ITU mehanizma,
sudjeluje u pripremi materijala vezano uz vidljivost projekata iz nadleznosti Od-
sjeka,

obavlja dio poslova u sustavu Gradske riznice sukladno uputama i uz nadzor
nadredenog sluzbenika,

45%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij iz podrucja drus-
tvenih, prirodnih, tehni¢kih, biotehnickih ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama nadre-
denog sluzbenika

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 uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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15. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA ITU MEHANIZAM (PT)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Visi rukovoditel; -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja radom Odsjeka, odgovora za zakonito i pravodobno obavljanje poslova
i zadaca iz nadleznosti Odsjeka te nadzire rad sukladno pozitivnim propisima,
daje upute za rad sluzbenicima, prati obavljanje poslova, izvjeS¢uje nadredenog
sluzbenika o problemima koji se javljaju u radu te predlaZze njihovo rjeSavanje,

20%

obavlja najslozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka,

koordinira i organizira rad vezan uz izradu strateSkih dokumenata iz nadleznosti
Odsjeka,

vodi rac¢una o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i Korisnika ITU
mehanizma na razini Odsjeka,

nadzire i koordinira izradu izvje$¢a te opcih i drugih akata iz djelokruga Odsjeka,
prati pozitivne propise i praksu iz podrucja rada Odsjeka,

20%

nadzire i koordinira poslove vezano uz provedbu funkcije odabira operacija ITU
mehanizma za urbano podrucje koje se posebno utvrduju u okviru svakog poje-
dinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava,

sudjeluje u radu Odbora za odabir projekata,

poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu spreavanja otkrivanja i ispravljanja
te prijave nepravilnosti, uklju€ujuci prijevare vezano uz obavljanje delegiranih
funkcija i zada¢a PTOO-a,

nadzire i koordinira poslove vezano uz provedbu aktivnosti u skladu s nacelima
dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti, povjerljivosti podataka i spreca-
vanja sukoba interesa vezano uz obavljanje delegiranih funkcija i zadac¢a PTOO-a,
suraduje s Koordinacijskim tijelom (KT), Upravljackim tijelom (UT), drugim Po-
srednickim tijelima i partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa,
sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima
od zajednickog interesa ili u Cijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela
Sustava upravljanja i kontrole,

nadzire i koordinira osiguranje ¢uvanja dokumenata i evidencija o provedbi funkcija
radi osiguravanja odgovarajucéeg revizijskog traga,

nadzire i koordinira planiranje sredstava za provedbu funkcija PTOO-a,

obavlja najslozenije poslove vezane uz suradnju s UT-om u izradi kriterija za
odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava,
sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa,

obavlja najslozenije poslove vezane uz upravljanje rizicima na razini funkcija,
nadzire i koordinira izradu dokumenata u skladu s pravilima kojima se utvrduju
postupanja koja se odnose na upravljanje Programom,

koordinira i organizira rad Odbora za odabir projekata,

nadzire i koordinira poslove vezane uz upravljanje rizicima te postupke javne
nabave iz nadleznosti PTOO-a,

nadzire i koordinira poslove vezane uz koridtenje bespovratnih sredstava tehni¢ke
pomoc¢i ITP-a 2021. - 2027. za podr$ku provedbi funkcija PTOO-a,

nadzire i koordinira postupak pracenja i izvjeStavanja Upravljackog tijela o dodjeli
bespovratnih sredstava tehni¢ke pomodi,

nadzire i koordinira aktivnosti vezane uz uspostavu urbanog podrudja,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasnidtvu odnosno suvlasnistvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

nadzire i koordinira korespondenciju s tijelima Grada te ostalim jedinicama lokalne
samouprave u urbanom podrucju Varazdin vezano uz nadleznost Odsjeka,

50%
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kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe koje organiziraju i provode
ministarstva i institucije nadlezne za provedbu izobrazbe sluzbenika u podrucju

0,
upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, 5%
nepravilnosti i prijevare te sukob interesa,
- koordinira i izraduje izvje$¢a iz djelokruga rada Odsjeka, 59
(o]

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih, prirodnih, tehnic¢kih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju sloZenih
strucénih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| 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 | 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. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA (PT)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VLD [T 2
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja najslozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga Odsjeka po nalogu
nadredene osobe,
- obavlja poslove vezane uz izradu strateSkih dokumenata iz nadleznosti Odsjeka 259
po nalogu nadredene osobe, ?
- obavlja poslove pripreme dokumentacije vezane uz rad Odbora za odabir projekata
po nalogu nadredene osobe,
provodi funkcije odabira operacije ITU mehanizma za urbano podrucje koje se
posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih
sredstava,
sudjeluje u radu Odbora za odabir projekata,
poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu spreavanja otkrivanja i ispravljanja 65%
te prijave nepravilnosti, uklju€ujuci prijevare vezano uz obavljanje delegiranih °
funkcija i zada¢a PTOO-a,
sudjeluje u provedbi aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti, povjerljivosti podataka i spre€avanja sukoba interesa vezano uz
obavljanje delegiranih funkcija i zada¢a PTOO-a,
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- suraduje s KT-om, UT-om, drugim Posrednic¢kim tijelima i partnerima tijekom
provedbe i pracenja Programa,

- sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima
od zajednickog interesa ili u Cijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela
Sustava upravljanja i kontrole,

- osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga,

- planira sredstva za provedbu funkcija PTOO-a po nalogu nadredene osobe,

- suraduje s UT-om u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva
na dodjelu bespovratnih sredstava po nalogu nadredene osobe,

- sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa,

- izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se
odnose na upravljanje Programom po nalogu nadredene osobe,

- obavlja poslove vezane uz koriStenje bespovratnih sredstava tehnicke pomodi
ITP-a 2021. - 2027. za podrsku provedbi funkcija PTOO-a po nalogu nadredene
osobe,

- suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podrué¢ne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasnistvu odnosno suvlasnistvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

- kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe koje organiziraju i provode
ministarstva i institucije nadlezne za provedbu izobrazbe sluzbenika u podrucju

0,
upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, 5%
nepravilnosti i prijevare te sukob interesa,
- izraduje izvje$c¢a iz djelokruga svog rada, 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu,

- znanje engleskog jezika u govoru i pismu

; - stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz nadleznosti Odsjeka, vodenje

SLOZENOST POSLOVA upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-

leznosti Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE

S DRUGIM TIJELIMA | |- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
STUPANJ KOMUNIKA- pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
DONOSENJE ODLUKA odgovarajuéeg podrucja

17. VISI SAVJETNIK ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA (PT)

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

OPIS POSLOVA | ZADATAKA . L
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja najslozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka uz upute
nadredenog sluzbenika,
- obavlja poslove vezane za izradu strateSkih dokumenata iz nadleznosti Odsjeka 259,
0

uz upute nadredenog sluzbenika,
- obavlja poslove pripreme dokumentacije vezane uz rad Odbora za odabir projekata
po nalogu i uz upute nadredene osobe,
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provodi funkcije odabira operacije ITU mehanizma za urbano podrucje koje se
posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih
sredstava,

sudjeluje u radu Odbora za odabir projekata,

poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu spreavanja otkrivanja i ispravljanja
te prijave nepravilnosti, uklju€ujuci prijevare vezano uz obavljanje delegiranih
funkcija i zadac¢a PTOO-a,

sudjeluje u provedbi aktivnosti u skladu s nac¢elima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti, povjerljivosti podataka i spre¢avanja sukoba interesa vezano uz
obavljanje delegiranih funkcija i zadaca PTOO-a uz upute nadredenog sluzbenika,
suraduje s KT-om, UT-om, drugim Posrednic¢kim tijelima i partnerima tijekom
provedbe i prac¢enja Programa,

sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima
od zajednickog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela
Sustava upravljanja i kontrole,

osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga,

planira sredstva za provedbu funkcija PTOO-a uz upute nadredenog sluzbenika,
suraduje s UT-om u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava uz upute nadredenog sluzbenika,
sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa,

obavlja poslove upravljanja rizicima na razini funkcija uz upute nadredenog sluz-
benika,

sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za infor-
miranje i komunikaciju,

provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano uz izvjeStavanje
UT-a i KT-a,

izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se
odnose na upravljanje Programom uz upute nadredenog sluzbenika,

obavlja poslove vezane uz koriStenje bespovratnih sredstava tehni¢ke pomoci
ITP-a 2021. - 2027. za podrSku provedbi funkcija PTOO-a uz upute nadredenog
sluzbenika,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podrucne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasni$tvu odnosno suvlasniStvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

65%

kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe koje organiziraju i provode
ministarstva i institucije nadlezne za provedbu izobrazbe sluzbenika u podrucju
upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava,
nepravilnosti i prijevare te sukob interesa

5%

izraduje i/ili sudjeluje u izradi izvje$¢a iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podru&ja drustvenih, prirodnih, tehni€kih, biotehnickih
ili humanisti¢kih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

znanje engleskog jezika u govoru i pismu

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 ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢éne 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
odgovarajucéeg podrucja
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18. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU ITU MEHANIZMA (PT)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka uz redovan nadzor
i upute nadredenog sluzbenika,

obavlja manje sloZene poslove vezane za izradu stratedkih dokumenata iz nad-
leznosti Odsjeka, uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika,

obavlja manje slozene poslove pripreme dokumentacije vezane uz rad Odbora
za odabir projekata uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika,

25%

provodi funkcije odabira operacije ITU mehanizma za urbano podruéje, koje se
posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih
sredstava,

sudjeluje u radu Odbora za odabir projekata,

poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu spre€avanja, otkrivanja i ispravljanja
te prijave nepravilnosti, uklju€ujuci prijevare vezano uz obavljanje delegiranih
funkcija i zadac¢a PTOO-a,

sudjeluje u provedbi aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti, povjerljivosti podataka i spreavanja sukoba interesa vezano
uz obavljanje delegiranih funkcija i zada¢a PTOO-a uz upute i redovan nadzor
nadredenog sluzbenika,

suraduje s KT-om, UT-om, drugim Posrednic¢kim tijelima i partnerima tijekom
provedbe i pracenja Programa,

sudjeluje u aktivhostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima
od zajednickog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela
Sustava upravljanja i kontrole,

osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga uz upute i redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
planira sredstva za provedbu funkcija PTOO-a uz upute i redovan nadzor nadre-
denog sluzbenika,

sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa,

evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav,
po potrebi sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna
za informiranje i komunikaciju uz upute i redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano uz izvjeStavanje
UT-a i KT-a uz upute i redovan nadzor nadredenog sluzbenika,

izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se
odnose na upravljanje Programom uz upute i redovan nadzor nadredenog sluz-
benika,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podrué¢ne (regionalne) samouprave, potpornim institu-
cijama i trgovackim drustvima koji su u vlasni$tvu odnosno suvlasnistvu Grada,
tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz nadleznost
Odsjeka,

65%

kontinuirano se educira te pohada relevantne izobrazbe koje organiziraju i provode
ministarstva i institucije nadlezne za provedbu izobrazbe sluzbenika u podrucju
fondova EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti
i prijevare te sukob interesa,

5%

sudjeluje u izradi izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

ili humanisti¢kih znanosti,

- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu,
- znanje engleskog jezika u govoru i pismu

- sveucilisni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja druStvenih, prirodnih, tehni¢kih, biotehnickih

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove

SLOZENOST POSLOVA .

unutar Odsjeka
SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-

CIJE SA STRANKAMA informacija

- stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

20.

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, 112/19i 17/25), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10,
125/14 i 48/23), ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21, 4/21 - prociSceni tekst, 13/22 i 10/23) i ¢lanka
21. stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
10/25) na prijedlog procelnice Upravnog odjela za
drusStvene djelatnosti Grada Varazdina, uz prethodno
ocitovanje sindikalnog povjerenika, gradonacelnik
Grada Varazdina, dana 9. oZujka 2026. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za drustvene
djelatnosti Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustroj-
stvo Upravnog odjela za druStvene djelatnosti Grada
Varazdina (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i opisi po-
slova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta i broj izvrsitelja.

(2) Ovim se Pravilnikom utvrduje i vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti
te druga pitanja od znacaja za rad Odjela, u skladu sa
zakonom, Statutom Grada Varazdina i op¢im aktima
Grada Varazdina.

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacéenje kori-
Steni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski
i zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
zenskom rodu.

(2) U aktima kojima se odlucuje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG RADA ODJELA, UNUTARNJE
USTROJSTVENE JEDINICE, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 3.

(1) U Odjelu se obavljaju poslovi utvrdeni ¢lankom
14. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina.

(2) Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka
ovoga ¢lanka te drugih poslova odredenih zakonom,
opc¢im i pojedinaénim aktima tijela Grada i drugim
propisima ustrojavaju se:

a) pojedinacna radna mjesta:

Red.
br.

1. | Vi8i upravni savjetnik za pravne poslove

NAZIV RADNOG MJESTA

Visi struéni suradnik za pravne poslove

2
3. | Savjetnik za programe i proracun
4 Struc¢ni referent za poslove riznice i pisarnice

b) ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za odgoj, obrazovanje, djecu i mlade
u kojem se obavljaju poslovi kojima se osigura-
vaju potrebe stanovnika u podrucju skrbi o djeci
i mladima te njihovom odgoju i obrazovanju.
Poslovi obuhvacaju osiguravanje financijskih i
materijalnih uvjeta za rad odgojnih i obrazovnih
ustanova kojima je Grad osnivac te pracenje
rada i poslovanja tih ustanova. lzvrSavaju se
i poslovi predlaganja programa javnih potreba
Grada u podrucju odgoja i obrazovanja djece i
mladih, pripremaju se prijedlozi za utvrdivanje
programa odgoja i obrazovanja unutar drzavnog
pedagoskog standarda, programi vezani uz
decentralizirane funkcije osnovnog Skolstva i
fiskalnu odrzivost djecjih vrtica te programi u
osnovnom $kolstvu iznad drzavnog pedagoskog
standarda koji se financiraju iz proraéuna Gra-
da. U Odsjeku se obavljaju i poslovi vezani uz
sufinanciranje djecjih vrtica drugih osnivaca i
obrta za dadilje, programi i aktivnosti vezani uz
stipendiranje u€enika i studenata te uz mlade i
njihova tijela, programi vezani uz Grad Varazdin-
prijatelj djece, programi i aktivnosti financirani iz
razli¢itih fondova te ostale aktivnosti iz podrucja
odgoja, obrazovanja, djece i mladih.



256 »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« Broj 2/2026.
2. Odsjek za kulturu u kojem se obavljaju poslovi pronatalitetne politike na podrucju Grada sto
kojima se osiguravaju lokalne potrebe stanov- podrazumijeva sustavno pracenje relevantnih
nika u podrucju kulture i tehni¢ke kulture sSto pokazatelja i s tim u vezi predlaganje konkretnih
obuhvaca pracenje stanja u podrucju kulture mjera za zastitu i unaprjedenje socijalne skrbi
i tehniCke kulture, osiguravanje financijskih i na razini Grada kroz provedbu javnih potreba
materijalnih uvjeta za rad ustanova kojima je u socijalnoj skrbi i dodjelu razlicitih oblika po-
Grad osnivag, predlaganje programa javnih moci socijalno ugrozenim gradanima, davanja
potreba Grada u kulturi i tehnickoj kulturi, ras- subvencija za grobna mjesta sukladno zakonu
podjelu sredstava prorac¢una Grada odobrenih kojim se ureduju prava hrvatskih branitelja iz
za programe iz podrucja muzejske, galerijske, Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji,
likovne, knjizniéne i nakladni¢ke, glazbene, osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta
scenske, filmske, multimedijalne djelatnosti i za rad ustanova socijalne skrbi kojima je Grad
kulturnih manifestacija te provodenje aktivnosti osniva¢ te stambeno zbrinjavanje u nuznom
na projektima i programima u kulturi i tehnickoj smjestaju, poslove u vezi unapredenja programa i
kulturi od interesa za Grad, obavljanje stru¢nih projekata zdravstvene zastite na podrucju Grada
poslova u vezi s kulturnim manifestacijama i kroz suradnju s ustanovama, udrugama i drugim
programima od interesa za Grad i razvojem pravnim osobama u pogledu pracenja i anali-
kreativnih industrija, pracenje namjenskog ko- ziranja dostupnosti i unapredenja zdravstvene
riStenja sredstava proracuna Grada te izradu zastite i poslove koordinacije i provedbe mjera
strateSkih dokumenata kulturne politike Grada. pronatalitetne politike. U Odsjeku se obavljaju
upravni, struéni i drugi poslovi vezani uz civilno
3. Odsjek za sport i rekreaciju u kojem se obav- drustvo, ljudska prava i suradnju s vjerskim za-
ljaju poslovi koji se odnose na osiguravanje jednicama u cilju poticanja njihovog razvoja na
lokalnih potreba stanovnika u podrugju sporta programskoj i zakonskoj razini, poslovi suradnje
i rekreacije, $to obuhvaca poslove i zadaée u s braniteljima i osobama starije Zivotne dobi,
vezi s programom javnih potreba Grada u sportu poslovi vezani uz unapredenje rada s udrugama
i rekreaciji, raspodjelom sredstava proracuna gradana i promicanje sudjelovanja gradana u
Grada koja su po namjeni i iznosima odobrena odlucivanju, poslovi kojima se potice volonterski
za navedene programe, utvrdivanje kriterija za rad i zastita osoba s invaliditetom te se suraduje
programe te uvjeta za rasporedivanja sredstava, s drugim tijelima s ciljem unapredenja stanja u
nacina dodjele, pra¢enja i nadzora nad izvrSenjem tom podrudju.
programa javnih potreba te pracenje koristenja i
utroSka sredstava proracuna Qrada namijenjenih Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
za provedbu programa javnih potreba.
4. Odsjek za socijalnu skrb, zdravstvo i civilno Clanak 4.
drustvo obavlja poslove u vezi socijalne skrbi, Unutar Odjela sistematizirana su sljedec¢a radna
unapredenja programa zdravstvene zastite te mjesta s brojem izvrSitelja:
Broj Broj
radnog NAZIV RADNOG MJESTA _=rol
¢ izvrsitelja
mjesta
1. Proc€elnik Upravnog odjela za drustvene djelatnosti 1
2. Visi upravni savjetnik za pravne poslove 1
3. ViSi stru¢ni suradnik za pravne poslove 1
4. Savjetnik za programe i proracun 1
5. Struc¢ni referent za poslove riznice i pisarnice 1
6. Voditelj Odsjeka Il. za odgoj, obrazovanje, djecu i mlade 1
7. Visi upravni savjetnik za djecu i mlade 1
8. Visi stru¢ni savjetnik za odgoj i obrazovanje 1
9. Savjetnik za projekte u odgoju i obrazovanju 1
10. Savjetnik za obrazovanje 1
11. Visi stru¢ni suradnik za predskolski odgoj i obrazovanje 1
12. Voditelj Odsjeka Il. za kulturu 1
13. Vi8i stru¢ni savjetnik za kulturu 1
14. Voditelj Odsjeka Il. za sport i rekreaciju 1
15. Visi struéni suradnik za sport i rekreaciju 1
16. Voditelj Odsjeka |. za socijalnu skrb, zdravstvo i civilno drustvo 1
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Broj Broj
radnog NAZIV RADNOG MJESTA _ orol
¢ izvrsitelja
mjesta
17. Visi savjetnik za socijalnu skrb i zdravstvo 1
18. Savjetnik za civilno drustvo 1
19. Upravni referent za civilno drustvo i socijalnu skrb 1
UKUPNO: 19

Clanak 5.

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 i to:

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju

sluzbenika,

- opis poslova radnih mjesta,

- opis razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:

- potrebno stru¢no 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 6.

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

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1) Sluzbenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na
slobodna radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

(2) Postupak prijma u sluzbu moze se provesti
samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim u
skladu sa zakonom, osim u slu¢aju potrebe prijma u
sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon dono$enja plana za
tekuéu godinu.

Clanak 8.

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 9.

(1) Za raspored na radna mjesta sluzbenika u Odjelu
obvezan je poloZzen drZzavni ispit propisane razine, u
skladu sa zakonom.

(2) Osoba bez polozenog drzavnog ispita propisane
razine moze biti rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

V. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 10.

(1) Odjelom upravlja procelnik Odjela kojeg na
temelju javnog natje€aja imenuje gradonacelnik.

(2) Pro€elnik uskladuje obavljanje poslova iz dje-
lokruga rada Odjela i odgovoran je za vlastiti rad i
rad sluzbenika u Odjelu kojim upravlja, za stru¢nu i
zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga, provedenih
radnji i donesenih odluka te za pravodobno i potpuno
izvrSenje poslova i zadaca iz svog djelokruga rada.

(3) Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pi-
tanja u vezi s radom procelnika, primjenjuju se odredbe
zakona kojim se ureduju jedinice lokalne samouprave,
njihov djelokrug rada i ustrojstvo, nacin rada njihovih
tijela, nadzor nad njihovim aktima i radom te druga
pitanja od znac€enja za njihov rad i zakona kojima se
ureduje radni odnos sluzbenika i namjestenika u tijelima
jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Clanak 11.

(1) U slu€aju krace odsutnosti i/ili sprije¢enosti u
radu proCelnika Odjela, poslove vezane za planiranje,
vodenje i koordiniranje obavljanja poslova Odjela
obavlja voditelj odsjeka kojem je to u opisu poslova
radnog mjesta.

(2) U slu€aju duze odsutnosti pro€elnika Odjela
gradonacelnik ¢e ovlastiti sluzbenika Odjela ili drugog
upravnodg tijela koji ispunjava propisane uvjete za radno
mjesto procelnika za privremeno obavljanje poslova
pro€elnika, do povratka na rad odsutnog procelnika.
Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove
proCelnika ima sva prava, obveze i odgovornosti pro-
Celnika upravnog tijela imenovanog temeljem javnog
natjeCaja.

Clanak 12.

(1) Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj odsjeka.
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(2) Sluzbenik iz prethodnog stavka (dalje: nadredeni
sluzbenik) uskladuje obavljanje poslova u odredenom
upravnom podrucju i odgovoran je za vlastiti rad i rad
sluzbenika u ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja, za
struénu i zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga,
provedenih radnji i donesenih odluka te za pravodobno
i potpuno izvrSenje poslova i zadaca iz djelokruga rada
odsjeka.

Clanak 13.

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

Clanak 14.

(1) Stru¢no i savjetodavno tijelo procelnika Odjela
je Strucni kolegij Odjela.

(2) Strucni kolegij ¢ine nadredeni sluzbenici te drugi
sluzbenici ako pro€elnik ocijeni da je to potrebno.

(3) O sastavu Stru€nog kolegija, pitanjima koja ¢e
se na njemu razmatrati te o vremenu i mjestu njegova
odrzavanja odlucuje procelnik Odjela.

Clanak 15.

Procelnik Odjela moze osnovati radnu skupinu za
izradu i razmatranje nacrta odluka i drugih akata, da-
vanje primjedbi, prijedloga i miSljenja te za razmatranje
drugih pitanja iz njihova djelokruga rada i nadleznosti.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

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

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik koji u opisu poslova ima
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne
stvari, nadlezan je procelnik Odjela.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Odjela.

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 17.

(1) Proc¢elnik Odjela za rad Odjela u cjelini i vla-
stiti rad odgovara gradonacelniku, a voditelj odsjeka
proCelniku Odjela.

(2) Procelnik ili voditelj odsjeka odgovoran je za
vlastiti rad i rad sluzbenika u Odjelu ili unutarnjoj
ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Clanak 18.

(1) Sluzbenici su duzni povjerene poslove radnog
mjesta na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pri-
drzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i pravila
struke.

(2) Sluzbenici su duzni izvrSavati naloge proc¢elnika
Odjela i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu
te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.

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

- nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos prema
duznosnicima, proc€elniku, nadredenom sluzbe-
niku te drugim sluzbenicima,

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

- odbijanje pruzanja struéne pomoci suradnicima,
posebno novoprimljenim sluzbenicima,

- onemogucavanje drugim sluzbenicima koriste-
nje pomagala i druge opreme za olakSavanje
izvrSenja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima,

- odbijanje stru¢nog usavr$§avanja 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 nemogucnosti
obavljanja poslova i zadataka upravnih tijela
Grada,

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

- povreda eti¢kih nacgela i pravila dobrog pona$anja
Grada Varazdina, osim kada su time ispunje-
na obiljezja neke od drugih povreda sluzbene
duznosti propisanih zakonom,

- ne evidentiranje dolaska na posao i odlaska
s posla, odnosno izbivanja s posla za vrijeme
radnog vremena, putem sustava za elektronicku
evidenciju radnog vremena.

Clanak 20.
(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
u prvom stupnju odlu€uje proc€elnik Odjela ili sluzbena
osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom
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poslova radnog mjesta, sukladno ovom Pravilniku, a
u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

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

IX. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 21.
(1) Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

(2) Tjedno radno vrijeme Odjela rasporedeno je u
pravilu na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

(3) U slu€aju potrebe rada unutarnje ustrojstvene
jedinice ili pojedinih sluzbenika, procelnik Odjela moze
odlukom odrediti drugaciji raspored tjednog radnog
vremena.

Clanak 22.

(1) Dnevno radno vrijeme Odjela je u ponedjeljak,
srijedu i Cetvrtak osam sati, u utorak deset sati, a u
petak Sest sati.

(2) U upravnim tijelima Grada Varazdina vodi se
evidencija radnog vremena. Sluzbenici su duzni evi-
dentirati svoj dolazak na posao i odlazak s posla putem
sustava za elektroni¢ku evidenciju radnog vremena.
Nenazoé&nost sluzbenika na radnom mjestu mora biti
opravdana.

(3) Sluzbenici u upravnim tijelima pocinju s ra-
dom, u pravilu, izmedu 7:00 i 7:30 sati, a zavrSavaju
s radom izmedu 15:00 i 15:30 sati, osim utorka kada
zavr8avaju izmedu 17:00 i 17:30 sati te petka kada
zavrSavaju izmedu 13:00 i 13:30 sati, pod uvjetom da
u tijeku radnog dana odrade propisano puno dnevno
radno vrijeme.

(4) U slu€aju smjenskog rada utvrduje se radno
vrijeme od 7:00 do 15:00 sati za jutarnju smjenu i od
14:00 do 22:00 sata za poslijepodnevnu smjenu.

(5) Procelnik Odjela moze, zbog potrebe posla
odnosno organizacije rada ili iz drugih opravdanih
razloga odrediti za pojedine sluzbenike drugaciji po-
Cetak i zavrSetak radnog dana, pod uvjetom da odrade
puno radno vrijeme.

Clanak 23.

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

(2) Procelnik 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 ovoga c¢lanka.

Clanak 24.

(1) Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
Odjela odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od
7:30 do 14:45 sati svakog radnog dana, osim utorka

kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
od 7:30 do 16:45 sati i petka kada je uredovno radno
vrijeme od 7:30 do 12:45 sati.

(2) Procelnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno uredovno radno
vrijeme.

Clanak 25.

(1) Raspored tjednog radnog vremena mora biti
istaknut na ulazu u zgradu u kojoj je smjeSten Odjel
na nacin da je vidljiv strankama.

(2) Obavijest o uredovhom radnom vremenu za rad
sa strankama mora biti istaknuta na ulazu u sluzbene
prostorije Odjela.

(3) Raspored tjednog radnog vremena i uredovnog
vremena za rad sa strankama mora se objaviti na
sluzbenoj mreznoj stranici Grada Varazdina.

X. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 26.

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

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

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

Clanak 28.

Sluzbenici zate€eni u sluzbi u ovom Odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika bit ¢e rasporedeni
na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u roko-
vima i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za drustvene djelatnosti Grada Varazdina (»Sluzbeni
vjesnik Grada Varazdina«, broj 7/24).

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 024-01/26-01/5
URBROJ: 2186-1-01-26-7
Varazdin, 9. oZujka 2026.

Gradonacelnik
dr. sc. Neven Bosilj, v.r.
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OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

planira, upravlja i koordinira rad Odjela, odreduje prioritete te rasporeduje i uskla-
duje obavljanje poslova, nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova,
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije,
osigurava nesmetani protok informacija o strateSkim zada¢ama od gradonacelnika
i zamjenika gradonacelnika do nadleznih sluzbenika,

potiCe meduresornu, projektnu organizaciju unutar Grada i osigurava suradnju
Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih je-
dinica lokalne odnosno podrucne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima,

rieSava strateSke zadace te sudjeluje u rjeSavanju i po potrebi rjeSava u najslo-
Zenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odjela,

35%

koordinira, priprema i nadzire izradu prijedloga programa i financijskih planova
iz djelokruga rada Odjela te prati i koordinira izvrSavanje proracuna iz djelokruga
rada Odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere,

20%

nadzire izradu i predlaze pravilnik o unutarnjem redu Odjela i plana prijma u
sluzbu,

rijeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza te odgovornosti
sluzbenika Odjela, u skladu sa zakonom, vodi brigu o struénom usavr$avanju
sluzbenika,

donosi deklaratorne odluke i rjeSenja te obavjeStava nadlezna tijela sukladno
zakonu kojim se ureduju jedinice lokalne samouprave,

15%

obavlja najslozenije poslove planiranja i organizacije Odjela,

predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinac¢nih akata iz djelokruga
rada Odjela,

podnosi izvje$¢e o radu iz djelokruga rada Odjela,

supotpisuje akte iz djelokruga rada Odjela, a koje donosi gradonacelnik,
izvrSava naloge tijela Grada, skladno zakonu, op¢im i pojedinaénim aktima i spe-
cificnim projektima,

izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

20%

obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost zakonom, odnosno drugim
propisima te odlukama Gradskog vije¢a i gradonacelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje stranog jezika (engleski)

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

POTREBNO STRUCNO - organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

ZNANJE upravljanje Odjelom,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rje-
Savanje stratesSkih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanje o naj-
sloZenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima
uz utvrdenu politiku Odjela.
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STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

- stalna struéna komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu
plana i programa Odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovor-
nost za zakonitost rada i postupanja, ukljuujuci Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan

u€inak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

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

prati propise, stru¢nu literaturu i sudsku praksu koje se odnose na djelokrug rada
Odjela, nadredene sluzbenike upozorava na njihovu primjenu te sudjeluje u izradi
najslozenijih akata, strategija i programa iz djelokruga rada Odjela,

prati zakonitost i obavlja najsloZenije pravne poslove u smislu nadzora zakonitosti
akata koji se pripremaju u Odjelu,

vodi upravni postupak i sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih
stvari iz djelokruga rada Odjela,

obavlja najstrucnije poslove koji se odnose na postupke izrade i donoSenje do-
kumenata iz djelokruga rada Odjela,

pruza pravnu i struénu pomo¢ sluzbenicima Odjela u rjeSavanju najslozenijih
zadataka te sudjeluje u izradi akata Odjela,

sastavlja i oblikuje odluke, pravilnike, sporazume, rjeSenja, ugovore i druge do-
kumente iz djelokruga rada Odjela kojima, u ime i za rac¢un Grada, gradonacelnik
preuzima prava i obveze, odnosno koji utje€u na pravne interese i pravni polozaj
Grada,

nositelj je dijela poslova u postupcima javne nabave iz djelokruga rada Odjela,
sudjeluje u izradi i provodi postupke pripreme dokumentacije za postupke jedno-
stavne nabave iz djelokruga rada Odjela,

obavlja najslozenije pravne poslove koje mu povjeri proc¢elnik,

65%

obavlja stru€ne poslove na pripremi i organizaciji kolektivnhog pregovaranja i su-
djeluje u oblikovanju teksta kolektivnih ugovora, a koji se odnose na ustanove iz
djelokruga rada Odjela, organizira odrzavanje pregovora i upucuje na primjenu
propisa,

sudjeluje u izradi i daje stru€na misSljenja na statute javnih ustanova iz djelokruga
rada Odjela,

zastupa Grad po punomo¢éi gradonacelnika u parni¢nim, izvanparni¢nim i upravnim
postupcima pred nadleznim sudovima, javnim biljeznicima te nadleznim upravnim
tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici,

15%

suraduje s ustanovama iz djelokruga rada Odjela kao i Zupanijskim upravnim
tijelima, uredom drzavne uprave i nadleznim ministarstvima,

priprema i izraduje izvje$¢a iz svog djelokruga rada,

izvrsitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja dru$tvenih znanosti - polje: pravo,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz nadleznosti Odjela, poslove prav-
nog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, te sudjelovanje u izradi strategija i pro-
grama i vodenje projekata
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SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifiCne upute
rukovodeceg sluzbenika

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

stupanj stru€nih komunikacija 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

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Il. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- prati propise, stru€nu literaturu i sudsku praksu iz djelokruga rada Odjela, upo-
zorava nadredene sluzbenike na njihovu primjenu te sudjeluje u izradi sloZenijih
akata, strategija i programa iz djelokruga rada Odjela,
- prati zakonitost i obavlja slozenije pravne poslove u smislu nadzora zakonitosti
akata koji se pripremaju u Odjelu,
- sudjeluje u rjeSavanju slozenijih upravnih i neupravnih stvari iz djelokruga rada
Odjela,
- obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na postupke izrade i donosSenje dokume-
nata iz djelokruga rada Odjela,
- pruza pravnu i struénu pomoc¢ sluzbenicima Odjela u rjeSavanju slozenijih zadataka
te sudjeluje u izradi akata Odjela,
- sudjeluje u pripremi i daje struéna miSljenja na nacrte i prijedloge akata koji se 65%
odnose na postupke izrade i donoSenja dokumenata iz djelokruga rada Odjela,
- sudjeluje u pripremi odluka, pravilnika, sporazuma, rjeSenja, ugovora i drugih
dokumenata iz djelokruga rada Odjela kojima, u ime i za raéun Grada, gradona-
Celnik preuzima prava i obveze, odnosno koji utje€u na pravne interese i pravni
polozaj Grada,
- priprema iizraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi procelnik ili koje procelnik
predlaze na dono$enje gradonacelniku i Gradskom vijecu,
- sudjeluje u izradi i pripremi dokumentacije u postupcima javne nabave iz djelo-
kruga rada Odjela,
- sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za postupke jednostavne nabave iz
djelokruga rada Odjela,
- obavlja sloZenije pravne poslove koje mu povjeri procelnik,
- priprema prijedloge te sudjeluje u pripremi i organizaciji kolektivnhog pregovaranja
te sudjeluje u oblikovanju teksta kolektivnih ugovora za ustanove iz djelokruga
rada Odjela, 15%
- sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga statuta javnih ustanova iz djelokruga rada
Odjela,
- suraduje s ustanovama iz djelokruga rada Odjela te po potrebi sa Zupanijskim
upravnim tijelima, uredom drzavne uprave i nadleznim ministarstvima, 10%
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz svog djelokruga rada,
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- polozZen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: pravo,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustroj-
stvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI . T " ..
X stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENJE : ) . . L ) ;
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA
4. SAVJETNIK ZA PROGRAME | PRORACUN
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

prati propise i stru¢nu literaturu koji se odnose na djelokrug rada Odjela iz podrucja
financija i proracuna, nadredene sluzbenike upozorava na njihovu primjenu te
sudjeluje u izradi slozenijih akata, strategija i programa iz djelokruga rada Odjela,
prati zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na djelokrug
rada Odjela iz podrugja financija i proracuna,

sudjeluje u rjeSavanju slozenijih upravnih i neupravnih stvari koji se odnose na
djelokrug rada Odjela iz podrugja financija i proracuna,

obavlja sloZenije poslove koji se odnose na postupke izrade i donoSenja dokume-
nata koji se odnose na djelokrug rada Odjela iz podrugcja financija i prora¢una,
obavlja slozenije poslove vezane uz aktivnosti i programe koji se odnose na dje-
lokrug rada Odjela iz podrucja financija i proracuna,

prati rad, ostvarenje programa i namjensko koriStenje proraunskih sredstava
prora¢unskih korisnika iz djelokruga rada Odjela,

prati izvr§enje, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz
djelokruga rada Odjela uklju€ujuéi suradnju s pravnim osobama kojima je osnivac¢
Grad i/ili u kojima Grad ima udjele,

pruza pomo¢ sluzbenicima Odjela u rjeSavanju zadataka iz podru¢ja financija i
proracuna u izradi akata iz djelokruga rada Odjela u dijelu koji se odnosi na pro-
racun, ekonomske poslove i programe,

nositelj je i izvrSitelj poslova u sustavu Gradske riznice iz djelokruga rada Odjela,
izvrSitelj je dijela poslova u sustavu e-pisarnice,

60%

sudjeluje u pripremi plana nabave te prati izvrSenje plana nabave,

sudjeluje u izradi i provodi postupke pripreme dokumentacije za postupke jedno-
stavne nabave koji se odnose na djelokrug rada Odjela,

priprema i prati provedbu plana savjetovanja s javnoS¢u za akte iz djelokruga
rada Odjela,

organizira prikupljanje i obradu izvjestaja o izvr§enju programa koji se odnose na
djelokrug rada Odjela,

izraduje godis$nja izvje$éa programa u skladu s proraéunom Grada,

priprema i izraduje financijska izvje$¢a za potrebe procelnika,

obavlja druge poslove vezane uz financiranje, proracun i programe, projekte i
aktivnosti iz djelokruga rada Odjela,

30%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procCelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- polozZen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada
Odjela, rjeSavanje upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

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

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE

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

ODLUKA pojedina¢nih odluka
5. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE RIZNICE | PISARNICE
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Referent - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja poslove uredskog poslovanja iz djelokruga rada Odjela: primanja, otva-
ranja, pregleda i razvrstavanja pismena i poSiljaka, upisivanja u evidencije te
rasporedivanja ostalih akata,

obavlja poslove otpremanja pismena, poSiljaka i drugih dokumenata sukladno
propisima o uredskom poslovanju,

obavlja uredske, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe procelnika i sluz-
benika,

sudjeluje u pripremi i izradi jednostavnijih izvjeS¢a, analiza i statistickih podataka
iz djelokruga rada Odjela,

pruza administrativnu i logisti¢ku podrSku sluzbenicima u svakodnevnom radu s
korisnicima Odjela,

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove Odjela vezane na organizaciju kolegija
Odjela, vodenje biljeski i po potrebi tonskih snimanja sastanaka i kolegija te pri-
premu prijedloga zapisnika odnosno promemorija,

izvrsitelj je dijela propisanog postupka uredskog poslovanja te u okviru istog
obavlja poslove u sustavu e-pisarnice,

izvrsitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice,

55%

vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela,

vodi brigu o nabavi uredskog materijala za potrebe Odjela,

azurira propisane i pomoc¢ne evidencije iz djelokruga rada Odjela,

odgovara na upite stranaka i sluzbenika upravnih tijela Grada o pitanjima iz svog
djelokruga rada,

uskladuje obveze proCelnika prema gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama,
udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,

sudjeluje u obavljanju dijela protokolarnih poslova za potrebe procelnika i sluz-
benika u primanju stranaka te brine o dostupnosti informacija strankama,

35%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- polozen drzavni ispit I. razine,
- poznavanje rada na ra¢unalu

- srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA| STU- | -
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVORNO- | -
STI | UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

6. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE, DJECU | MLADE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

. Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja radom Odsjeka, planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga rada Od-
sjeka, nadzire zakonitost rada i postupanja i pravovremenost obavljanja poslova
i zadaca iz djelokruga rada Odsjeka, poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti
u radu te prati i kontrolira izvr§avanje proracuna iz djelokruga rada Odsjeka i
predlaze odgovaraju¢e mjere,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podruc¢ne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija,

daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvje$¢uje
procelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,
pruza potporu proc€elniku u osiguranju primjene propisa i mjera iz djelokruga rada
Odsjeka,

organizira i obavlja najsloZenije poslove na izradi prijedloga akata iz djelokruga
rada Odsjeka,

40%

struéno obraduje problematiku iz djelokruga rada Odsjeka koju mu povjeri procelnik
Odjela,

prati propise iz djelokruga rada Odsjeka te ih primjenjuje i ugraduje u prijedloge
pojedinacnih i op¢ih akata iz djelokruga rada Odsjeka te predlaze pro¢elniku nacin
njihove primjene i po potrebi druge mjere za njihovo provodenje,

koordinira i nadzire stru¢ne poslove koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka,

10%

koordinira i nadzire poslove vezane uz poticanje razvoja i unapredenja odgoja i
obrazovanja te djece i mladih na podrucju Grada,

prati provodenje strateSkih dokumenata iz djelokruga rada Odsjeka kroz suradnju
s gradskim ustanovama i drugim organizacijama,

nadzire pripremu i izradu izvjesS¢a iz djelokruga rada Odsjeka za potrebe procel-
nika, odnosno gradonacelnika,

nadzire rad subjekata iz djelokruga rada Odsjeka,

suraduje u organizaciji dogadanja iz djelokruga rada Odsjeka,

predlaze i kreira smjernice za izradu strateskog plana razvoja djelatnosti iz dje-
lokruga rada Odsjeka i u tom smislu suraduje s ustanovama i organizacijama
civilnog drustva,

koordinira, nadzire i suraduje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati
izvr§enje programa i proracuna iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u provodenju projekata sufinanciranih od strane EU i drzavnih tijela iz
djelokruga rada Odsjeka,

obavlja najsloZenije stru¢ne poslove koji se odnose na postupak izrade i donoSenja
dokumenata iz djelokruga rada Odsjeka,

izraduje prijedloge programa i proracuna te prati izvrSenje programa i proracuna
iz djelokruga rada Odsjeka,

izvrsitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

40%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%
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Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje stranog jezika (engleski)

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje 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
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih
struénih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I 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 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

7. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA DJECU | MLADE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

prati propise i stru¢nu literaturu koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz
podrucja djece i mladih, nadredene sluzbenike upozorava na njihovu primjenu
te sudjeluje u izradi najslozenijih akata, strategija i programa iz djelokruga rada
Odsjeka,

prati zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja djece i mladih,

sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari koje se odnose
na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja djece i mladih,

obavlja najstrucnije poslove koji se odnose na postupke izrade i donoSenja do-
kumenata koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja djece i mladih,
sudjeluje i izraduje prijedloge za utvrdivanje programa koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja djece i mladih,

predlaze programe i popratne dokumente koji poboljSavaju Zivot djece i mladih u
Gradu, radi na stvaranju socijalnih, obrazovnih, odgojnih i kulturnih uvjeta,
organizira i koordinira rad s djecom i mladima te njihovim savjetodavnim i drugim
tijelima i vodi brigu o pravima djece i mladih kao i udruga za djecu i mlade,
provodi postupke pripreme dokumentacije vezano uz raspisivanje poziva za pro-
grame koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja djece i mladih,
nadzire, sudjeluje u izradi i provodi postupke pripreme dokumentacije za postupke
jednostavne nabave koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja djece
i mladih,

50%

sudjeluje u izradi proracunskog dijela koji se odnosi na poslove iz djelokruga rada
Odsjeka iz podruc¢ja djece i mladih te sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz
koristenje sredstava namijenjenih za podrucje djece i mladih,

nadzire i prati rad, ostvarenje programa i namjensko koriStenje proracunskih
sredstava koja se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podru¢ja djece i mladih,

30%
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- koordinira i organizira prikupljanje i obradu izvjestaja o izvr§enju programa koji

se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja djece i mladih, 10%
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz svog djelokruga rada, °
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

POTREBNO STRUCNO | - najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

ZNANJE - polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje stranog jezika (engleski)

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz nadleznosti Odsjeka, vodenje uprav-

SLOZENOST POSLOVA noga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti

Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute
RADU rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE

S DRUGIM TIJELIMA | | - stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odsjeka u svrhu
STUPANJ KOMUNIKA- pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- | - stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NOSTIVI UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
DONOSENJE ODLUKA odgovarajuéeg podrucja

8. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS';L\KNAS'JSK'
Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- prati propise i stru¢nu literaturu koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz pod-
ru¢ja odgoja i obrazovanja, nadredene sluzbenike upozorava na njihovu primjenu
te sudjeluje u izradi najslozenijih akata, strategija i programa iz djelokruga rada
Odsjeka,

- prati zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podru¢ja odgoja i obrazovanja,

- sudjeluje u rjeSavanju najslozZenijih upravnih i neupravnih stvari koje se odnose
na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja odgoja i obrazovanja,

- obavlja najstru€nije poslove koji se odnose na postupke izrade i donoSenja doku-
menata koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podruc¢ja odgoja i obrazovanija,

- sudjeluje i izraduje prijedloge za utvrdivanje programa koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podru¢ja odgoja i obrazovanja,

- provodi postupke pripreme dokumentacije vezano uz raspisivanje poziva za pro- 50%
grame koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja odgoja i obrazovanja,

- nadzire, sudjeluje u izradi i provodi postupke pripreme dokumentacije za postupke
jednostavne nabave koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podruéja odgoja
i obrazovanja,

- sudjelujeiizraduje prijedloge za utvrdivanja programa odgoja i obrazovanja iznad
drzavnog pedagoskog standarda,

- sudjeluje i izraduje prijedloge u obavljanju poslova vezanih uz koriStenje sredstava
namijenjenih za decentralizirane funkcije osnovnog $kolstva,

- sudjeluje u izradi prijedloga akata te prati postupke vezane uz stipendiranje uce-
nika i studenata te prijevoza u€enika i studenata,

- prati programe investicijskog i teku¢eg odrzavanja objekata ustanova predskolskog
odgoja i osnovnoskolskog obrazovanja,
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sudjeluje u izradi proracunskog dijela koji se odnosi na poslove iz djelokruga
rada Odsjeka iz podrucja odgoja i obrazovanja, te sudjeluje u obavljanju poslova
vezanih uz koriStenje sredstava namijenjenih za podrucje odgoja i obrazovanja,
nadzire i prati rad, ostvarenje programa i namjensko koriStenje proracunskih sred-
stava koja se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podruéja odgoja i obrazovanja,
prati stanja u obrazovnim ustanovama i ustanovama predskolskog odgoja te
suraduje s nadleznim ministarstvima i jedinicama lokalne i podruéne (regionalne
samouprave),

30%

koordinira i organizira prikupljanje i obradu izvjeStaja o izvrSenju programa koji
se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podruc¢ja odgoja i obrazovanja,
priprema i izraduje izvjeS¢a iz svog djelokruga rada,

10%

- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuc iliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz nadleznosti Odsjeka, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti Odsjeka te sudjelovanje u izradi strategija i programa iz djelokruga
rada i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odsjeka u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

. SAVJETNIK ZA PROJEKTE U ODGOJU | OBRAZOVANJU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I. Savjetnik . 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- prati propise i struénu literaturu koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz pod-

rucja projekata, nadredene sluzbenike upozorava na njihovu primjenu te sudjeluje
u izradi slozenijih akata, strategija i programa iz djelokruga rada Odsjeka,

prati zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja projekata,

sudjeluje u rjeSavanju slozenijih upravnih i neupravnih stvari koje se odnose na
djelokrug rada Odsjeka iz podrucja projekata,

obavlja slozenije poslove koji se odnose na postupke izrade i dono$enja dokume-
nata koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja projekata te predlaze
programe i aktivnosti potrebne za poticanje i provedbu projekata,

priprema dokumentaciju i provodi postupke vezano uz raspisivanje poziva za
programe koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja projekata,

60%
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sudjeluje u izradi i provodi postupke pripreme dokumentacije za postupke jedno-
stavne nabave koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja projekata,
redovito i kontinuirano prati objave poziva za prijave projekata iz djelokruga rada
Odsjeka te analizira i izvjeStava o moguc¢nostima njihove prijave, te predlaze
moguc¢nosti dobivanja bespovratnih sredstava iz EU i nacionalnih fondova,
suraduje sa nacionalnim tijelima, tijelima EU i drugim medunarodnim tijelima
vezano uz koriStenje sredstava,

sudjeluje u provodenju projekata sufinanciranih od strane EU i drzavnih tijela iz
djelokruga rada Odsjeka, izraduje projektnu dokumentaciju te pruza stru¢nu pomoé
pri izradi i provedbi projekata,

suraduje s organizacijama civilnog drustva i gradanima u pitanjima iz djelokruga
rada Odsjeka iz podrucja projekata,

potiCe nositelje iz sustava odgojno-obrazovnog sustava u Gradu na izradu pro-
grama i projekata te aktivno sudjeluje u njihovoj prijavi na natjeCaje EU i ostalih
institucija sa svrhom dobivanja financijske pomoc¢i u njihovoj realizaciji,

izraduje analize, izvjeSc¢a i druge akte za potrebe nadleznih tijela,

izraduje prijedloge i vodi evidenciju izvrSenja projektnih zadataka te podnosi
izvjeS¢a o stanju i izvrSenju projekata,

sudjeluje u izradi proracunskog dijela koji se odnosi na poslove iz djelokruga
rada Odsjeka u podruéju projekata te sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz
koristenje sredstava namijenjenih za projekte,

prati rad, ostvarenje projekata i namjensko koriStenje proracunskih i projektnih
sredstava iz djelokruga rada Odsjeka u podrucju projekata,

suraduje s nadleznim ministarstvima i jedinicama lokalne i podruéne (regionalne
samouprave),

20%

organizira prikupljanje i obradu izvjestaja o izvr§enju programa koji se odnose na
djelokrug rada Odsjeka u podrucju projekata,
priprema i izraduje izvje$éa iz svog djelokruga rada,

10%

izvrsSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- po nalogu nadredene osobe obavlja i obilazak terena,

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja dru$tvene znanosti,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje stranog jezika (engleski)

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada Odsjeka,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢éi nadzor te opée i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odsjeka 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, pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu
pojedinacnih odluka

10. SAVJETNIK ZA OBRAZOVANJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Savjetnik - 5.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- prati propise i stru¢nu literaturu koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz
podrucja obrazovanja, nadredene sluzbenike upozorava na njihovu primjenu te
sudjeluje u izradi slozenijih akata, strategija i programa iz djelokruga rada Odsjeka,
- prati zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja obrazovanja,
- sudjeluje u rjeSavanju slozenijih upravnih i neupravnih stvari koje se odnose na
djelokrug rada Odsjeka iz podru&ja obrazovanja,
- obavlja slozenije poslove koji se odnose na postupke izrade i donoSenja doku-
menata koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podruc¢ja obrazovanja,
- sudjeluje i izraduje prijedloge za utvrdivanje programa koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja obrazovanja,
- priprema dokumentaciju i provodi postupke vezane uz raspisivanje poziva za
programe koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podru€ja obrazovanja,
- sudjeluje u izradi i provodi postupke pripreme dokumentacije za postupke jedno- 55%
stavne nabave koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja obrazovanja,
- sudjeluje uizradi prijedloga za utvrdivanje programa obrazovanja iznad drzavnog
pedagoskog standarda,
- sudjeluje u izradi prijedloga za obavljanje poslova vezanih uz koridtenje sredstava
namijenjenih za decentralizirane funkcije osnovnog Skolstva,
- sudjeluje i izraduje prijedloge akata te prati postupke vezane uz stipendiranje
uCenika i studenata te prijevoza ucenika i studenata,
- sudjeluje u izradi programa investicijskog i teku¢eg odrzavanja objekata ustanova
osnovnos$kolskog obrazovanja,
- suraduje sa svim obrazovnim institucijama iz djelokruga rada Odsjeka sa svrhom
promicanja op¢éeobrazovnog sustava,
- sudjeluje u poslovima organizacije gradske razine natjecanja, smotri i susreta te
poti¢e medugradsku suradnju,
- sudjeluje u izradi proracunskog dijela koji se odnosi na poslove iz djelokruga
rada Odsjeka iz podrucja obrazovanja te sudjeluje u obavljanju poslova vezanih
uz koristenje sredstava namijenjenih za podrucje obrazovanja,
- prati rad, ostvarenje programa i namjensko koriStenje proraCunskih sredstava o
- . : . o ) 25%
koja se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja obrazovanja
- ustanova u funkciji obrazovanja ¢iji je osniva¢ Grad,
- prati stanje u obrazovnim ustanovama &iji je osniva¢ Grad te suraduje s nadleznim
ministarstvima i jedinicama lokalne i podru€ne (regionalne samouprave),
- organizira prikupljanje i obradu izvjeStaja o izvrSenju programa koji se odnose na
djelokrug rada Odsjeka iz podruéja obrazovanja,
- priprema i izraduje izvjeSca iz svog djelokruga rada, 10%
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- po nalogu nadredene osobe obavlja i obilazak terena,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

znanosti,

- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja druStvenih

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj sloZenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz nadlez-

nosti Odsjeka, rjeSavanje upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$c¢i nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
te provedbu pojedinacnih odluka

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE ODLUKA

11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ | OBRAZOVANJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- prati propise i stru¢nu literaturu koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz po-
drucja predSkolskog odgoja i obrazovanja, nadredene sluzbenike upozorava na
njihovu primjenu te sudjeluje u izradi akata, strategija i programa iz djelokruga
rada Odsjeka,

- prati zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja predSkolskog odgoja i obrazovanja,

- sudjeluje u rjeSavanju upravnih i neupravnih stvari koje se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja pred$kolskog odgoja i obrazovanja,

- obavlja poslove koji se odnose na postupke izrade i donoSenja dokumenata koji se
odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja predskolskog odgoja i obrazovanja,

- sudjeluje u kreiranju i pripremi nacrta i prijedloga akata za postupke vezane uz
raspisivanje poziva za programe koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz 55%
podrucja predSkolskog odgoja i obrazovanja,

- sudjeluje u kreiranju i pripremi nacrta i prijedloga akata u postupcima pripreme
dokumentacije za postupke jednostavne nabave koji se odnose na djelokrug rada
Odsjeka iz podrucja predSkolskog odgoja i obrazovanja,

- sudjeluje u kreiranju i pripremi nacrta i prijedloga akata usmjerenih razvitku dje-
latnosti iz podrucja predSkolskog odgoja i obrazovanja,

- sudjeluje u izradi prijedloga akata, organizaciji postupaka te aZuriranju i obradi
podataka vezanih uz stipendiranje ucenika i studenata te prijevoza ucenika i
studenata,

- sudjeluje u poslovima organizacije gradskih razina natjecanja, smotri i susreta iz
djelokruga rada Odsjeka iz podrucgja predSkolskog odgoja i obrazovanja,

- priprema izvjeSc¢a i sudjeluje u izradi proracunskog dijela koji se odnosi na poslove
iz djelokruga rada Odsjeka iz podrucja predSkolskog odgoja i obrazovanja,

- prati ostvarenje programa i namjensko koriStenje proracunskih sredstava koja se
odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja predskolskog odgoja i obrazovanja,

- prati stanja u ustanovama predskolskog odgoja ¢iji je osniva¢ Grad, fizicke osobe
i vijerske zajednice te u obrtima za dadilje,

25%

- prikuplja i obraduje izvjestaje o izvr§enju programa koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja predSkolskog odgoja i obrazovanja,

- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz svog djelokruga rada, 10%

- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

- po nalogu nadredene osobe obavlja i obilazak terena,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA .
unutar Odjela

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

SAMOSTALNOST U RADU » .
nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

ili razmjene informacija

- stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustroj-
stvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja

STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI . TR . ..
= - stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I UTJECAJ NADONOSENJE : ) . ) g . ;
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA
12. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA KULTURU
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS';LKNASHSKI
l. Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja radom Odsjeka, planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga rada Od-
sjeka, nadzire zakonitost rada i postupanja i pravovremenost obavljanja poslova
i zadaca iz djelokruga rada Odsjeka, poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti
u radu te prati i kontrolira izvrSavanje proraCuna iz djelokruga rada Odsjeka i
predlaze odgovaraju¢e mjere,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija,

daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvjeScéuje
procelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,
pruza potporu proc¢elniku u osiguranju primjene propisa i mjera iz podrucja djelo-
kruga rada Odsjeka,

organizira i obavlja najsloZenije poslove na izradi prijedloga akata iz djelokruga
rada Odsjeka,

40%

stru¢no obraduje problematiku iz djelokruga rada Odsjeka koju mu povjeri procelnik
Odjela,

prati propise iz podrucja djelokruga rada Odsjeka te ih primjenjuje i ugraduje u
prijedloge pojedinacnih i opc¢ih akata iz djelokruga rada Odsjeka te predlaze pro-
¢elniku nacin njihove primjene i po potrebi druge mjere za njihovo provodenje,
koordinira i nadzire stru¢ne poslove koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka,

10%

koordinira i nadzire poslove vezane uz poticanje razvoja i unapredenja kulture na
podrucju Grada,

prati provodenje strateSkih dokumenata iz djelokruga rada Odsjeka kroz suradnju
s gradskim ustanovama i drugim organizacijama,

nadzire pripremu i izradu izvjeSc¢a iz djelokruga rada Odsjeka za potrebe procel-
nika, odnosno gradonacelnika,

nadzire rad subjekata iz djelokruga rada Odsjeka,

suraduje u organizaciji dogadanja iz djelokruga rada Odsjeka,

predlaze i kreira smjernice za izradu strateSkog plana razvoja djelatnosti iz dje-
lokruga rada Odsjeka i u tom smislu suraduje s ustanovama i organizacijama
civilnog drustva,

koordinira, nadzire i suraduje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati
izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u provodenju projekata sufinanciranih od strane EU i drzavnih tijela iz
djelokruga rada Odsjeka,

obavlja najslozenije stru¢ne poslove koji se odnose na postupak izrade i donosenja
dokumenata iz djelokruga rada Odsjeka,

izraduje prijedloge programa i proracuna te prati izvrSenje programa i proracuna
iz djelokruga rada Odsjeka,

izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

40%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

POTREBNO STRUCNO |- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no uprav-

ZNANJE ljanje Odsjekom,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje stranog jezika (engleski)

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

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih
struénih problema

SAMOSTALNOST U
RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji uklju€¢uje kontakte unutar i izvan
PANJ KOMUNIKACIJE SA QOdjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i po-
NOSTI | UTJECAJ NA stupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa
DONOSENJE ODLUKA te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

13. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA KULTURU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- prati propise i stru¢nu literaturu koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja
kulture, tehni¢ke kulture, udruga u kulturi i umjetni€kih organizacija, nadredene
sluzbenike upozorava na njihovu primjenu te sudjeluje u izradi najslozenijih akata,
strategija i programa iz djelokruga rada Odsjeka,

- prati zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja kulture, tehni¢ke kulture, udruga u kulturi i umjetni¢kih
organizacija,

- sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari koje se odnose
na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja kulture, tehni¢ke kulture, udruga u kulturi
i umjetnic¢kih organizacija,

- obavlja najstru¢nije poslove koji se odnose na postupke izrade i donoSenja do-
kumenata koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja kulture, tehnicke
kulture, udruga u kulturi i umjetnickih organizacija 45%

- sudjeluje i izraduje prijedloge za utvrdivanje programa koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja kulture, tehnic¢ke kulture, udruga u kulturi i umjetnickih
organizacija,

- provodi postupke i pripreme dokumentacije vezano uz raspisivanje poziva za
programe koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja kulture, tehnicke
kulture, udruga u kulturi i umjetni¢kih organizacija,

- sudjeluje u izradi i provodi postupke pripreme dokumentacije za postupke jed-
nostavne nabave koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja kulture,
tehnicke kulture, udruga u kulturi i umjetni¢kih organizacija,

- sudjeluje u organiziranju i pripremi projekata i programa koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja kulture, tehni¢ke kulture, udruga u kulturi i umjetni¢kih
organizacija,




274

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

Broj 2/2026.

- sudjeluje u izradi proracunskog dijela koji se odnosi na poslove iz djelokruga
rada Odsjeka iz podrucja kulture, tehni¢ke kulture, udruga u kulturi i umjetni¢kih
organizacija te sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz koristenje sredstava
namijenjenih za podrucje kulture, tehni¢ke kulture, udruga u kulturi i umjetni¢kih
organizacija, 30%
- nadzire i prati rad, ostvarenje programa i namjensko koriStenje proracunskih
sredstava koja se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja kulture, tehnicke
kulture, udruga u kulturi i umjetni¢kih organizacija,
- sudjeluje u organizaciji dogadanja koja se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz
podrucja kulture, tehnic¢ke kulture, udruga u kulturi i umjetni¢kih organizacija,
- koordinira i organizira prikupljanje i obradu izvje$taja o izvrSenju programa koji se
odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja kulture, tehni¢ke kulture, udruga u
kulturi i umjetniCkih organizacija, 15%
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz svog djelokruga rada,
- izvrsitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- po nalogu nadredene osobe obavlja i obilazak terena,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja dru$tvenih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

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

stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odsjeka 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

14. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA SPORT | REKREACIJU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja radom Odsjeka, planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga rada Od-
sjeka, nadzire zakonitost rada i postupanja i pravovremenost obavljanja poslova
i zadaca iz djelokruga rada Odsjeka, poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti
u radu te prati i kontrolira izvrS§avanje proracuna iz djelokruga rada Odsjeka i
predlaze odgovaraju¢e mjere,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih jedinica
lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te pravnim osobama kojima
je osniva€ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama s javnim
ovlastima, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija,
daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvjeScéuje
pro€elnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rijeSavanje,
pruza potporu proc¢elniku u osiguranju primjene propisa i mjera iz podrucja djelo-
kruga rada Odsjeka,

organizira i obavlja najslozenije poslove na izradi prijedloga akata iz djelokruga
rada Odsjeka,

40%
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struéno obraduje problematiku iz djelokruga rada Odsjeka koju mu povjeri procelnik
Odjela,
prati propise iz podru€ja djelokruga rada Odsjeka te ih primjenjuje i ugraduje u 10%
prijedloge pojedinacnih i opcih akata iz djelokruga rada Odsjeka te predlaze pro-
¢elniku nacin njihove primjene i po potrebi druge mjere za njihovo provodenje,
koordinira i nadzire stru¢ne poslove koji se odnose na djelokruga rada Odsjeka,
koordinira i nadzire poslove vezane uz poticanje razvoja i unapredenja sporta i
rekreacije na podrucju Grada,
prati provodenje strateSkih dokumenata iz djelokruga rada Odsjeka kroz suradnju
s gradskim ustanovama i drugim organizacijama,
nadzire pripremu i izradu izvjeS¢a iz djelokruga rada Odsjeka za potrebe procel-
nika, odnosno gradonacelnika,
nadzire rad subjekata iz djelokruga rada Odsjeka,
suraduje u organizaciji dogadanja iz djelokruga rada Odsjeka,
predlaze i kreira smjernice za izradu strateSkog plana razvoja djelatnosti iz dje-
lokruga rada Odsjeka i u tom smislu suraduje s ustanovama i organizacijama 40%
civilnog drustva,
koordinira, nadzire i suraduje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati
izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga rada Odsjeka,
sudjeluje u provodenju projekata sufinanciranih od strane EU i drzavnih tijela iz
djelokruga rada Odsjeka,
obavlja najslozenije stru¢ne poslove koji se odnose na postupak izrade i donoSenja
dokumenata iz djelokruga rada Odsjeka,
izraduje prijedloge programa i proracuna te prati izvr§enje programa i proracuna
iz djelokruga rada Odsjeka,
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuc iliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje stranog jezika (engleski)

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograniCena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan
QOdjela 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

15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SPORT | REKREACIJU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

RAZINA RANG

POTKATEGORIJA

Visi stru¢ni suradnik - 6.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- prati propise i stru€nu literaturu koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz po-
drucja sporta i rekreacije, nadredene sluzbenike upozorava na njihovu primjenu
te sudjeluje u izradi akata, strategija i programa iz djelokruga rada Odsjeka,
- prati zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja sporta i rekreacije,
- sudjeluje u rjeSavanju upravnih i neupravnih stvari koje se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja sporta i rekreacije,
- obavlja poslove koji se odnose na postupke izrade i donoSenja dokumenata koji
se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja sporta i rekreacije,
- sudjeluje u kreiranju i pripremi nacrta i prijedloga akata za postupke vezane uz
raspisivanje poziva za programe koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz
podrucja sporta i rekreacije,
- sudjeluje u kreiranju i pripremi nacrta i prijedloga akata u postupcima pripreme
- . - ) 55%
dokumentacije za postupke jednostavne nabave koji se odnose na djelokrug rada
Odsjeka iz podrucja sporta i rekreacije,
- sudjeluje u kreiranju i pripremi nacrta i prijedloga akata usmjerenih razvitku dje-
latnosti iz podrucja sporta i rekreacije,
- sudjeluje u poslovima organizacije dogadanja iz djelokruga rada Odsjeka iz podrucja
sporta i rekreacije te prati ostvarivanje sportskih dogadanja drugih organizatora,
a koja su od interesa za Grad,
- aktivno sudjeluje u provodenju projekata i programa iz djelokruga rada Odsjeka
iz podrucja sporta i rekreacije,
- obavlja poslove vezane uz suradnju sa Zajednicom sportskih udruga Grada Va-
razdina i njenih &lanica,
- priprema podatke o stanju na podrucju sporta i rekreacije Grada,
- priprema podatke o programu sportskih i rekreativnih dogadanja u Gradu,
- priprema izvjeSc¢a i sudjeluje u izradi proraCunskog dijela koji se odnosi na poslove
iz djelokruga rada Odsjeka iz podrucja sporta i rekreacije,
- prati ostvarenje programa i namjensko koriStenje proracunskih sredstava koja se
odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja sporta i rekreacije, 25%
- priprema izvjeS¢a o koriStenju sportskih objekata u vlasniStvu Grada,
- priprema izvje$c¢a o ulaganjima, sanaciji i izgradnji sportskih objekata u vlasnistvu
Grada,
- prikuplja i obraduje izvjestaje o izvrSenju programa koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja sporta i rekreacije,
- priprema i izraduje izvje$ca iz svog djelokruga rada, 10%
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- po nalogu nadredene osobe obavlja i obilazak terena,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuc iliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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
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16. VODITELJ ODSJEKA I. ZA SOCIJALNU SKRB, ZDRAVSTVO I CIVILNO DRUSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja radom Odsjeka, planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga rada Od-
sjeka, nadzire zakonitost rada i postupanja i pravovremenost obavljanja poslova
i zadaca iz djelokruga rada Odsjeka, poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti
u radu te prati i kontrolira izvr§avanje proracuna iz djelokruga rada Odsjeka i
predlaze odgovaraju¢e mjere,

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima, u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija,

daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvje$c¢uje
pro€elnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rijeSavanje,
pruza potporu proc¢elniku u osiguranju primjene propisa i mjera iz podrucja djelo-
kruga rada Odsjeka,

organizira i obavlja najsloZenije poslove na izradi prijedloga akata iz djelokruga
rada Odsjeka,

pruza potporu procelniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, koordi-
nira izvrSavanje zadaca, prati dinamiku i pravovremenost izvrS§avanja poslova iz
djelokruga rada Odjela prema dogovoru s pro¢elnikom te, prema potrebi, obavlja
poslove vezane za organizaciju rada Odjela u slu¢aju krace odsutnosti ili sprije-
C¢enosti procelnika,

u svrhu pruzanja potpore u radu procelniku prati propise, upozorava na njihove
izmjene i dopune, izraduje analize i izvje$c¢a,

po potrebi vodi postupak i rjeSava o pravima i obvezama sluzbenika Odjela u
prvom stupnju, osim u slu¢aju kada je za njihovo rjeSavanje ovlasten iskljucivo
procelnik Odjela, sukladno zakonu,

45%

struéno obraduje problematiku iz djelokruga rada Odsjeka koju mu povjeri procelnik
Odjela,

prati propise iz podru€ja djelokruga rada Odsjeka te ih primjenjuje i ugraduje u
prijedloge pojedinacnih i opc¢ih akata iz djelokruga rada Odsjeka te predlaze pro-
¢elniku nacin njihove primjene i po potrebi druge mjere za njihovo provodenje,
koordinira i nadzire stru¢ne poslove te izradu najslozenijih prijedloga op¢ih i po-
jedinacnih akata iz djelokruga rada Odsjeka,

10%

koordinira i nadzire poslove vezane uz poticanje razvoja i unapredenja socijalne
skrbi i civilnog druStva na podrucju Grada,

prati provodenje strateSkih dokumenata iz djelokruga rada Odsjeka kroz suradnju
s gradskim ustanovama i drugim organizacijama,

nadzire pripremu i izradu izvjes¢a iz djelokruga rada Odsjeka za potrebe procel-
nika, odnosno gradonacelnika,

nadzire rad subjekata iz djelokruga rada Odsjeka,

suraduje u organizaciji dogadanja iz djelokruga rada Odsjeka,

predlaze i kreira smjernice za izradu strateSkog plana razvoja djelatnosti iz dje-
lokruga rada Odsjeka i u tom smislu suraduje s ustanovama i organizacijama
civilnog drustva,

koordinira, nadzire i suraduje u izradi prijedloga programa i proraduna te prati
izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u provodenju projekata sufinanciranih od strane EU i drzavnih tijela iz
djelokruga rada Odsjeka,

obavlja najslozenije stru¢ne poslove koji se odnose na postupak izrade i dono$enja
dokumenata iz djelokruga rada Odsjeka,

izraduje prijedloge programa i proracuna te prati izvrSenje programa i proracuna
iz djelokruga rada Odsjeka,

izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

30%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

15%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polo-
Zajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih
struénih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | 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 ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

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

17. VISI SAVJETNIK ZA SOCIJALNU SKRB | ZDRAVSTVO

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
I1. ViSi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Odsjeka,

zdravstva,

zdravstva,

skrbi i zdravstva,

- prati propise i struénu literaturu koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja
socijalne skrbi i zdravstva, nadredene sluzbenike upozorava na njihovu primjenu
te sudjeluje u izradi najslozenijih akata, strategija i programa iz djelokruga rada

- prati zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva,

- sudjeluje u rijeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari koje se odnose
na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva,

- obavlja najstru¢nije poslove koji se odnose na postupke izrade i donoSenja do-
kumenata koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja socijalne skrbi i

- sudjeluje i izraduje prijedloge za utvrdivanje programa i projekata koji se odnose
na djelokrug rada Odsjeka iz podru¢ja socijalne skrbi i zdravstva,

- priprema dokumentaciju i provodi postupke vezane uz raspisivanje poziva za
programe koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja socijalne skrbi i

- nadzire, sudjeluje u izradi i provodi postupke pripreme dokumentacije za postupke
jednostavne nabave koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja socijalne

- prati i analizira stanje u podrucju socijalne skrbi i zdravstva,

- predlaze poticajne mjere za razvoj socijalne skrbi i zdravstva u okviru samouprav-
nog djelokruga rada Grada,

- suraduje s ustanovama socijalne skrbi i zdravstva te nevladinim udrugama i gra-
danima u pitanjima iz svog djelokruga rada,

40%
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- sudjeluje u izradi proraunskog dijela koji se odnosi na poslove iz djelokruga rada
Odsjeka iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva te sudjeluje u obavljanju poslova
vezanih uz koriStenje sredstava namijenjenih za podrucje socijalne skrbi i zdrav-
stva,
- nadzire i prati rad, ostvarenje programa i namjensko koriStenje proracunskih
sredstava koja se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja socijalne skrbi
i zdravstva,
- izraduje prijedloge socijalnih programa i programa javnih potreba iz podrucja so-
cijalne skrbi i zdravstva te predlaZze provodenje razli€itih oblika pomoci socijalno 35%
ugrozenim gradanima,
- obavlja poslove vezane uz razli€ite oblike zastite, posebno onih koji su vezani uz
pomoc¢ socijalno osjetljivim i ugroZzenim skupinama gradana,
- suraduje s nadleznim tijelima na rjeSavanju stambene problematike socijalno
ugrozenih osoba,
- upuduje stranke na rjeSavanje prava iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva,
- sudjeluje u organizaciji dogadanja koja se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz
podrucja socijalne skrbi i zdravstva,
- koordinira i organizira prikupljanje i obradu izvjestaja o izvr§enju programa koji
se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva,
- vodi evidenciju svih pomo¢i iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva, 15%
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz svog djelokruga rada,
- izvrsitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- po nalogu nadredene osobe obavlja i obilazak terena,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

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

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U -
RADU

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU- | -
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te op¢e i specificne upute
voditelja Odsjeka i procelnika,

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Odsjeka u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili 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

18. SAVJETNIK ZA CIVILNO DRUSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS'ngNAg'JSK'
Il Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA . -
obavljanje pojedinog

posla
- prati propise i stru¢nu literaturu koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja
civilnog drustva, nadredene sluzbenike upozorava na njihovu primjenu te sudjeluje
u izradi slozenijih akata, strategija i programa iz djelokruga rada Odsjeka,
- prati zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na djelokrug 459%

rada Odsjeka iz podrucja civilnog drustva,
- sudjeluje u rjeSavanju slozenijih upravnih i neupravnih stvari koje se odnose na
djelokrug rada Odsjeka iz podrucja civilnog drustva,
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obavlja sloZenije poslove koji se odnose na postupke izrade i donoSenja dokume-
nata koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja civilnog drustva,
sudjeluje i izraduje prijedloge za utvrdivanje programa koji se odnose na djelokrug
rada Odsjeka iz podrucja civilnog drustva,

priprema dokumentaciju i provodi postupke vezano uz raspisivanje poziva za pro-
grame koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podruéja civilnog drustva,
sudjeluje u izradi i provodi postupke pripreme dokumentacije za postupke jed-
nostavne nabave koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka iz podrucja civilnog
drustva,

prati i predlaze mogucnosti dobivanja bespovratnih sredstava iz EU i nacionalnih
fondova u podrudju civilnog drustva i socijalne skrbi te suraduje s nadleznim tijelima
vezano uz koriStenje sredstava iz fondova,

sudjeluje u obavljanju poslova u vezi unapredenja kvalitete Zivljenja gradana na
podrucju Grada,

obavlja poslove vezane uz razli¢ite oblike zastite i pomoci, posebno onih koji su
vezani uz pomoc¢ socijalno osjetljivim i ugrozenim skupinama gradana,

sudjeluje u izradi baze podataka za korisnike kojima Grad isplacuje bilo koji oblik
naknade, subvencije ili pomo¢i iz djelokruga rada Odsjeka,

sudjeluje u provedbi programa i aktivnosti Zaklade solidarnosti Grada Varazdina,
vodi evidencije korisnika, priprema akte i izvjeSc¢a te suraduje s nadleznim tijelima
i korisnicima pomod¢i,

sudjeluje u izradi proracunskog dijela koji se odnosi na poslove iz djelokruga rada
Odsjeka iz podruc¢ja civilnog drustva te sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz
koristenje sredstava namijenjenih za podrucje civilnog drustva,

prati ostvarenje programa i namjensko koriStenje proracunskih sredstava namije-

o PR “ 30%
njenih za podrucje civilnog drustva,
- suraduje s organizacijama civilnog drustva i gradanima u pitanjima iz svog djelo-
kruga rada,
- upucduje stranke na rjeSavanje prava iz podrucja civilnog drustva,
- organizira prikupljanje i obradu izvjeStaja o izvrSenju programa koji se odnose na
djelokrug rada Odsjeka iz podrucja civilnog drustva,
- priprema i izraduje izvjeSca iz svog djelokruga rada, 15%
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- po nalogu nadredene osobe obavlja i obilazak terena,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti,
POTREBNO STRUCNO |- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

ZNANJE - polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje stranog jezika (engleski)
. - stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka,
SLOZENOST POSLOVA rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika
SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS$¢i nadzor te opce i specificne upute ru-
RADU kovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Odsjeka 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, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-

nacnih odluka

19. UPRAVNI REFERENT ZA CIVILNO DRUSTVO | SOCIJALNU SKRB

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Referent - 11.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja poslove upravne i administrativnhe obrade podataka vezano uz evidenciju
i obracun naknada troSkova stanovanja,
- vodi zabiljeSke i zapisnike na sjednicama radnih i savjetodavnih tijela te sastan- 45%
cima i sjednicama radnih tijela voditelja Odsjeka,
- obavlja poslove kompletiranja i umnozavanja materijala za potrebe Odsjeka,
- vodi evidenciju korisnika pomoc¢i zajam€ene minimalne naknade s podruéja Grada,
- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za radna tijela od interesa za Grad u
okviru djelokruga rada Odsjeka,
- vodi potrebne evidencije i statisticke podatke iz podrucja civilnog drustva i soci-
jalne skrbi, 45%
- vodiidruge odgovarajuce evidencije za potrebe Odsjeka u okviru svog djelokruga
rada (evidencije akata, zapisnika i dr.)
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-Pisarnice,
- otprema postu iz djelokruga rada Odsjeka, a po potrebi i Odjela,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

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 stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
jedinica

STUPANJ ODGOVORNO-
STITUTJECAJ NADONO-

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

SENJE ODLUKA struénih tehnika

21.

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, 112/19i 17/25), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10,
125/14 i 48/23), ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21, 4/21 - prociSc¢eni tekst, 13/22 i 10/23) i ¢lanka
21. stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
10/25) na prijedlog procelnice Upravnog odjela za
financije, proracun i javnu nabavu Grada Varazdina,
uz prethodno ocitovanje sindikalnog povjerenika, gra-
donacelnik Grada Varazdina, dana 23. ozujka 2026.
godine, donosi

PRAVILNIK

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

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(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 i broj izvrSitelja.

(2) Ovim se Pravilnikom utvrduje i vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti
te druga pitanja od znacéaja za rad Odjela, u skladu sa
zakonom, Statutom Grada Varazdina i op¢im aktima
Grada Varazdina.

Clanak 2.

(1) Rijec¢i i pojmovi koji imaju rodno znacenje kori-
Steni u ovom Pravilniku odnose se jednako na musKki
i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu.
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(2) U aktima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.

II. DJELOKRUG RADA ODJELA, UNUTARNJE
USTROJSTVENE JEDINICE, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 3.
(1) U Odjelu se obavljaju poslovi utvrdeni ¢lankom
10. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina.
(2) Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka
ovoga Clanka te drugih poslova odredenih zakonom,
op¢im i pojedina¢nim aktima tijela Grada i drugim
propisima ustrojavaju se:

a) pojedinacno radno mjesto:

Red.
br.

1. | Stru€ni referent za uredske poslove

NAZIV RADNOG MJESTA

b) ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za financije, prora¢un i raéunovodstvo
u kojem se obavljaju stru¢ni i upravni poslovi
vezani uz planiranje, izvr§avanje i nadzor grad-
skog proracuna te vodenje racunovodstvenog
poslovanja Grada. U djelokrugu rada Odsjeka
obavljaju se sljedeci poslovi: izrada prijedloga
proracuna, njegovih izmjena i dopuna te pro-
jekcija, pracenje izvrSavanja prora€una i izrada
financijskih izvjeStaja, vodenje proracunskog

racunovodstva i financijskih evidencija, uprav-
lianje likvidno$cu i nov€anim tokovima, pracenje
i naplata prihoda te kontrola rashoda, izrada
obraduna i zavrSnog ra¢una proracuna, obra¢un
placa, naknada i drugih dohodaka, uspostava
i provedba sustava financijskog upravljanja i
kontrola, provedbe postupaka vezano uz zaduzi-
vanje Grada, davanje jamstava i suglasnosti za
zaduzenje, pracenje zaduzenosti i izvjeStavanje
o stanju duga te suradnja s nadleznim drzav-
nim tijelima, revizijom i drugim institucijama iz
podrucja financija.

2. 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, 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 prijedloga za razvoj
sustava javne nabave.

[1l. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 4.

Za obavljanje poslova iz prethodnog ¢lanka te dru-
gih poslova odredenih zakonom, opéim i pojedinacnim
aktima tijela Grada i drugim propisima, sistematiziraju
se radna mjesta s brojem izvrSitelja:

R::' NAZIV RADNOG MJESTA izvrB;i(t,i lja
1. ProcCelnik Upravnog odjela za financije, proracun i javhu nabavu 1
2. Struéni referent za uredske poslove 1
3. Voditelj Odsjeka I. za financije, prora¢un i raCunovodstvo 1
4. Visi struéni savjetnik za financijsko upravljanje i kontrolu 1
5. Visi struéni savjetnik za proracun 1
6. Visi struéni savjetnik za financije i proracun 2
7. Visi struéni savjetnik za financije i knjigovodstvo 1
8. Savjetnik za naplatu potrazivanja 2
9. Visi struéni suradnik za raunovodstvo 1
10. Visi stru€ni suradnik za plan proracuna, place i pracenje EU i ostalih projekata 1
11. Struéni suradnik za poslove riznice 1
12. Struéni suradnik za knjigovodstvo javnih prihoda 1
13. Visi stru¢ni referent za obracun plac¢a i naknada 1
14. Struéni referent za obracun place 1
15. Struéni referent za analiticko knjigovodstvo kupaca 1
16. Struéni referent za analiticko knjigovodstvo imovine Grada i blagajnu 1
17. Voditelj Odsjeka Il. za javnu nabavu 1
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RI::_" NAZIV RADNOG MJESTA izv?;i‘t’i lja
18. Visi struéni savjetnik za javnu nabavu 2
19. Visi savjetnik za javnu nabavu 2
20. Visi struéni suradnik za javnu nabavu 1
21. Struéni referent za javnu nabavu 1
UKUPNO: 25

Clanak 5.

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 i to:

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju

sluzbenika,

- opis poslova radnih mjesta,

- opis razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:

- potrebno stru¢no 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 6.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog rad-
nog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, pro€elnik
Odjela, odnosno nadredeni sluzbenik, rasporeduje
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima,
odnosno namjesStenicima rasporedenima na to radno
mjesto, uzevsi u obzir trenutane potrebe i prioritete
sluzbe.

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1) Sluzbenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na
slobodna radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

(2) Postupak prijma u sluzbu moze se provesti
samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim u
skladu sa zakonom, osim u slu€aju potrebe prijma u
sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donoSenja plana za
tekucu godinu.

Clanak 8.

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 9.

(1) Za raspored na radna mjesta sluzbenika u Odjelu
obvezan je polozen drzavni ispit propisane razine, u
skladu sa zakonom.

(2) Osoba bez polozenog drzavnog ispita propisane
razine moze biti rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

V. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 10.

(1) Odjelom upravlja procelnik Odjela kojeg na
temelju javnog natje€aja imenuje gradonacelnik.

(2) Procelnik uskladuje obavljanje poslova iz dje-
lokruga rada Odjela i odgovoran je za vlastiti rad i
rad sluzbenika u Odjelu kojim upravlja, za stru¢nu i
zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga, provedenih
radnji i donesenih odluka te za pravodobno i potpuno
izvrSenje poslova i zadaca iz svog djelokruga rada.

(3) Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pi-
tanja u vezi s radom procelnika, primjenjuju se odredbe
zakona kojim se ureduju jedinice lokalne samouprave,
njihov djelokrug i ustrojstvo, nac¢in rada njihovih tijela,
nadzor nad njihovim aktima i radom te druga pitanja
od znacenja za njihov rad i zakona kojima se ureduje
radni odnos sluzbenika i namjeStenika u tijelima jedi-
nice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Clanak 11.

(1) U slu€aju krace odsutnosti i/ili sprijeCenosti u
radu proCelnika Odjela, poslove vezane uz planiranje,
vodenje i koordiniranje obavljanja poslova Odjela
obavlja voditelj odsjeka kojem je to u opisu poslova
radnog mjesta.

(2) U slu€aju duze odsutnosti pro¢elnika Odjela
gradonacelnik ¢e ovlastiti sluzbenika Odjela ili drugog
upravnog tijela koji ispunjava propisane uvjete za radno
mjesto procelnika za privremeno obavljanje poslova
proCelnika, do povratka na rad odsutnog procelnika.
Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove
proCelnika ima sva prava, obveze i odgovornosti pro-
Celnika upravnog tijela imenovanog temeljem javnog
natjecaja.

Clanak 12.

(1) Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj odsjeka.
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(2) Sluzbenik iz prethodnog stavka (dalje: nadredeni
sluzbenik) uskladuje obavljanje poslova u odredenom
upravnom podrucju i odgovoran je za vlastiti rad i rad
sluzbenika u ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja, za
struénu i zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga,
provedenih radnji i donesenih odluka te za pravodobno
i potpuno izvrSenje poslova i zadaca iz djelokruga rada
odsjeka.

Clanak 13.

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

Clanak 14.

(1) Stru¢no i savjetodavno tijelo procelnika Odjela
je Struéni kolegij Odjela.

(2) Strucni kolegij ¢ine nadredeni sluzbenici te drugi
sluzbenici ako procelnik ocijeni da je to potrebno.

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

Clanak 15.

Procelnik Odjela moze osnovati radnu skupinu za
izradu i razmatranje nacrta odluka i drugih akata, da-
vanje primjedbi, prijedloga i miSljenja te za razmatranje
drugih pitanja iz njihova djelokruga rada i nadleznosti.

VI. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

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

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik koji u opisu poslova ima
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne
stvari, nadlezan je proCelnik Odjela.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Odjela.

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 17.

(1) ProCelnik Odjela za rad Odjela u cjelini i vla-
stiti rad odgovara gradonacelniku, a voditelj odsjeka
pro€elniku Odjela.

(2) Procelnik odnosno voditelj odsjeka odgovoran
je za vlastiti rad i rad sluzbenika u Odjelu ili unutarnjoj
ustrojstvenoj jedinici kojom upravlja.

Clanak 18.

(1) Sluzbenici su duzni povjerene poslove radnog
mjesta na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pri-
drzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i pravila
struke.

(2) Sluzbenici su duzni izvrSavati naloge procelnika
Odjela i nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu
te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.

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

- nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos prema
duznosnicima, proc¢elniku, nadredenom sluzbe-
niku te drugim sluzbenicima 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 olakSavanje 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 nemogucnosti
obavljanja poslova i zadataka upravnih tijela
Grada,

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

- povreda etiCkih nac¢ela i pravila dobrog pona$anja
Grada Varazdina, osim kada su time ispunje-
na obiljezja neke od drugih povreda sluzbene
duznosti propisanih zakonom,

- neevidentiranje dolaska na posao i odlaska s
posla, odnosno izbivanja s posla za vrijeme
radnog vremena, putem sustava za elektronicku
evidenciju radnog vremena.

Clanak 20.
(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
u prvom stupnju odlu€uje proc€elnik Odjela ili sluzbena
osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom po-
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slova radnog mjesta, sukladno pravilniku o unutarnjem
redu, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

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

IX. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 21.
(1) Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

(2) Tjedno radno vrijeme Odjela rasporedeno je u
pravilu na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

(3) U sluCaju potrebe rada unutarnje ustrojstvene
jedinice ili pojedinih sluzbenika, procelnik Odjela moze
odlukom odrediti drugaciji raspored tjednog radnog
vremena.

Clanak 22.

(1) Dnevno radno vrijeme Odjela je u ponedjeljak,
srijedu i Cetvrtak osam sati, u utorak deset sati, a u
petak Sest sati.

(2) U Odjelu se vodi evidencija radnog vremena.
Sluzbenici Odjela su duzni evidentirati svoj dolazak na
posao i odlazak s posla putem sustava za elektroni¢ku
evidenciju radnog vremena. Nenazoc¢nost sluzbenika
na radnom mjestu mora biti opravdana.

(3) Sluzbenici Odjela po¢inju s radom, u pravilu,
izmedu 7:00 i 7:30 sati, a zavrSavaju s radom izmedu
15:00 i 15:30 sati, osim utorka kada zavrSavaju izmedu
17:00 i 17:30 sati te petka kada zavrSavaju izmedu
13:00 i 13:30 sati, pod uvjetom da u tijeku radnog
dana odrade propisano puno dnevno radno vrijeme.

(4) U slu€aju smjenskog rada utvrduje se radno
vrijeme od 7:00 do 15:00 sati za jutarnju smjenu i od
14:00 do 22:00 sata za poslijepodnevnu smjenu.

(5) ProCelnik Odjela moze, zbog potrebe posla
odnosno organizacije rada ili iz drugih opravdanih
razloga odrediti za pojedine sluzbenike drugaciji po-
Cetak i zavrSetak radnog dana, pod uvjetom da odrade
puno radno vrijeme.

Clanak 23.

(1) 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.

(2) Procelnik 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 ovoga c¢lanka.

Clanak 24.

(1) Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
Odjela odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od
7:30 do 14:45 sati svakog radnog dana, osim utorka
kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama

od 7:30 do 16:45 sati i petka kada je uredovno radno
vrijeme od 7:30 do 12:45 sati.

(2) Procelnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno uredovno radno
vrijeme.

Clanak 25.

(1) Raspored tjednog radnog vremena mora biti
istaknut na ulazu u zgradu u kojoj je smjesten Odjel
na nacin da je vidljiv strankama.

(2) Obavijest o uredovnom radnom vremenu za rad
sa strankama mora biti istaknuta na ulazu u sluzbene
prostorije Odjela.

(3) Raspored tjednog radnog vremena i uredovnog
vremena za rad sa strankama mora se objaviti na
sluzbenoj mreznoj stranici Grada Varazdina.

X. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 26.

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

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

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

Clanak 28.

Sluzbenici zate€eni u sluzbi u Odjelu na dan stupa-
nja na snagu ovoga Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima
i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
financije, proracun i javnu nabavu Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 6/24, 1/25
i 10/25).

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 024-01/26-01/2
URBROJ: 2186-1-01-26-8
Varazdin, 23. ozujka 2026.

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

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

planira, upravlja i koordinira rad Odjela, odreduje prioritete te rasporeduje i uskla-
duje obavljanje poslova, nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova,
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu; saziva i vodi Stru¢ne kolegije,
osigurava nesmetani protok informacija o strateSkim zada¢ama od gradonacelnika
i zamjenika gradonacelnika do nadleznih sluzbenika,

poti¢e meduresornu, projektnu organizaciju unutar Grada i osigurava suradnju
Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih je-
dinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima,

rieSava strateSke zadace te sudjeluje u rjeSavanju i po potrebi rieSava u najslo-
Zenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odjela,

50%

osigurava provodenje obveza utvrdenih zakonom, odlukama Gradskog vijeca i
gradonacelnika te poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti rada,

20%

izraduje prijedlog pravilnika o unutarnjem redu Odjela i njegove izmjene i dopune
te prijedlog plana prijma u sluzbu,

rijeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi s pravima i obvezama te odgo-
vornostima sluzbenika i namjestenika Odjela, u skladu sa zakonom, vodi brigu o
struénom usavrSavanju sluzbenika,

10%

predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga
rada Odjela te podnosi izvje$¢e o radu iz nadleznosti Odjela,

10%

obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost zakonom, odnosno drugim
propisima te odlukama Gradskog vije¢a i gradonacelnika.

10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrué€ja drudtvenih znanosti - polje: ekonomija ili
informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no uprav-
ljanje Odjelom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslo-
Zenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Odjela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna struéna komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu plana
i programa Odjela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgo-
vornost te najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu
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2. STRUCNI REFERENT ZA UREDSKE POSLOVE

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASI;L\KNAC(;:USKI
II. Referent - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- zaprima i rasporeduje pristiglu postu Odjela putem sustava e-pisarnica; priprema
i otprema poStu te obavlja poslove vezane uz vodenje i azuriranje evidencija u
sustavu e-pisarnica, obavlja ostale administrativne i tehniCke poslove prema
potrebama Odjela i nalogu procelnika, 70%
- obavlja uredske i administrativne poslove za potrebe procelnika i Odjela te uskladuje
obveze procelnika prema gradanima, pravnim osobama, ustanovama, udrugama
te drzavnim i drugim tijelima,
- vodi evidencije o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela te druge propisane
evidencije (koriStenje godisSnjih odmora, bolovanja, koriStenje sluzbenog vozila, 10%
sluzbena putovanja i dr.),
- narucéuje uredski materijal i stru¢nu literaturu za potrebe Odjela i vodi brigu o
odrzavanju i servisiranju uredske tehnike, 10%
- brine o pravilnom odlaganju i ¢uvanju dokumentacije u skladu s vaze¢im zakon- ¢
skim propisima i internim aktima Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga cetve-
rogodisSnja strukovna Skola

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit I. razine,

poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluz-
benika

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

3. VODITELJ ODSJEKA I. ZA FINANCIJE, PRORACUN | RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI

KATEGORIJA RANG

POTKATEGORIJA RAZINA

. Visi rukovoditelj 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA . A
obavljanje pojedinog

posla
- planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka za financije, proracun i raéuno-
vodstvo, nadzire zakonitost rada, pravilnost postupanja i pravodobnost izvrSava-
nja poslova i zadaca iz djelokruga rada Odsjeka, poduzima mjere za osiguranje 20%

ucinkovitosti rada te prati i kontrolira izvr§enje prora¢una iz nadleznosti Odsjeka
i predlaze odgovarajuce mjere,
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daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati izvrSavanje poslova, izvjeScéuje
proCelnika o pitanjima i problemima u radu te predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,
pruza stru€nu i organizacijsku potporu procelniku u poslovima upravljanja Odjelom,
koordinira izvrSavanje zadaca, prati dinamiku i pravodobnost realizacije poslova
iz djelokruga rada Odjela u skladu s uputama procelnika te, prema potrebi, or-
ganizira rad Odjela u slu€aju krace odsutnosti ili sprije¢enosti procelnika, prati
propise iz podruc¢ja proracuna, prorac¢unskog racunovodstva i financija, upozorava
na njihove izmjene i dopune te osigurava njihovu pravilnu primjenu,

20%

uspostavlja, razvija i unaprjeduje sustav financijskog upravljanja i kontrola u skla-
du s vazec¢im propisima, koordinira postupanje po nalazima unutarnje i vanjske
revizije te nadzire jedinstveni upravljacki, informacijski i raunovodstveni sustav,

10%

brine o likvidnosti proracuna i upravljanju nov€anim tokovima, prati ostvarenje
prihoda i naplatu potrazivanja te predlaze mjere za poboljSanje naplate, prati za-
duzenost i izraduje izvjeS¢a o stanju duga, priprema planova davanja koncesija
i izvjeS¢a o godiSnjem izvrSenju koncesija,

10%

suraduje s drugim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, tijelima jedinica
lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave te pravnim osobama kojima je osni-
va¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele, kao i drugim pravnim osobama s javnim
ovlastima, radi pruzanja stru¢ne potpore te razmjene i prikupljanja relevantnih
informacija,

10%

izraduje nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada Odsjeka koje donosi proCel-
nik ili ih proCelnik predlaze gradonacelniku i Gradskom vijecu na donoS$enje te
priprema i izraduje stru¢na izvjeSc¢a za potrebe proCelnika i gradonacelnika,
koordinira i nadzire izradu najslozenijih prijedloga opéih i pojedinacnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka, a po potrebi daje smjernice kod izrade najslozenijih
opcih i pojedina¢nih akata iz nadleznosti Odjela,

10%

rieSava najsloZenije upravne i neupravne stvari iz djelokruga rada Odsjeka, uz
povremeni nadzor i pomo¢ proCelnika,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski stu-
dij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc¢ja druStvenih znanosti - polje: ekonomija ili
informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strate$ki vaznih
zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru€nih problema

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalosti stru¢nih 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 postu-
panja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te
izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

4. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE | KONTROLU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

proucava i struéno obraduje najslozZenija pitanja koja se odnose na financijsko
upravljanje i kontrolu, sudjeluje u izradi programa i projekata iz djelokruga svog
rada te sudjeluje u radu projektnih timova,

koordinira aktivnosti vezane uz razvoj sustava financijskog upravljanja i unutarnjih
kontrola, prati primjenu internih akata za kljuéne procese financijskog upravljanja
te predlaze i sudjeluje u izradi njihovih izmjena i dopuna sukladno izmjenama
propisa, promjenama u poslovanju upravnih odjela i proracunskih korisnika iz
nadleznosti, rezultatima vanjskih procjena te samoprocjene sustava unutarnjih
kontrola, daje oCitovanja na prijedloge internih akata iz djelokruga rada te po
potrebi daje upute, smjernice i tumacenja o primjeni internih akata za klju¢ne
procese financijskog upravljanja, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i
neupravnih stvari iz djelokruga rada Odjela,

40%

koordinira i provodi aktivnosti kontrola na licu mjesta nadleznih upravnih odjela
kod krajnjih korisnika te izraduje objedinjeno godiSnje izvjeS¢e o provedenim
kontrolama na licu mjesta sukladno smjernicama Ministarstva financija i internim
uputama te obavlja druge propisane poslove iz podrucja kontrola na licu mjesta,

20%

obavlja aktivnosti 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,

suraduje s drugim upravnim tijelima, proracunskim korisnicima i trgovackim
drustvima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija vezano
na uspostavu sustava financijskog upravljanja i kontrola,

20%

savjetuje rukovodece sluzbenike u upravnim tijelima i kod prora¢unskih korisnika
vezano u vezi s oblikovanjem i razvojem sustava unutarnjih kontrola, sudjeluje
u opisivanju poslovnih procesa, utvrdivanju rizika te njihovom evidentiranju u
registru rizika,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, rjeSava-
nje najslozenijih 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
rukovodeceg sluzbenika

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

5. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

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

- proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja proracunskog planiranja
i izvrSavanja, vodi projekte iz djelokruga svog rada i sudjeluje u izradi programa
i radu projektnih timova,

- izraduje upute za izradu proracuna, planira, priprema i izraduje nacrt i prijedlog 20%
prorac¢una Grada i projekcija za dvogodi$nje razdoblje, kao i izmjene i dopune
proracuna tijekom proracunske godine te druge pratec¢e opce akte iz djelokruga
rada,

- izraduje polugodi$nji i godisnji izvjesStaj o izvrSenju proracuna, izraduje periodi¢ne 20%
izvjeStaje o izvrSenju proracuna, ’

- izraduje analize prihoda, rashoda i zaduzivanja te predlaze mjere za unapredenje 10%
proragunske stabilnosti i likvidnosti, ?

- suraduje s drugim upravnim tijelima, proradunskim korisnicima i trgovackim
drustvima u vlasniStvu ili suvlasnistvu Grada radi pruzanja savjeta, prikupljanja i 20%
razmjene informacija iz podrucja proracuna,

- upozorava na uoc¢ene nepravilnosti iz djelokruga rada te predlaze mjere i aktivnosti
za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnolo$kih rjeSenja,

- prati propise i stru€nu literaturu, upozorava proc€elnika na njihovu primjenu te 10%
sudjeluje u izradi najslozenijih akata, strategija i programa iz djelokruga rada
Odjela,

- sudjeluje u provedbi financijskog upravljanja i kontrola u dijelu planiranja i izvr- 10%
Savanja proracuna, °

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, rjeSava-
nje najslozenijih predmeta nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I 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
odgovarajuceg podrucja

6. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz podrucja izvr§avanja proracu-
na i proracunskog racunovodstva, sudjeluje u izradi programa, vodi projekte iz
djelokruga svog rada i sudjeluje u radu projektnih timova,

priprema i izvrSava naloge za isplatu na temelju zakonskih i ugovorenih, planira-
nih proracunskih obveza te osigurava njihovu uskladenost s vaze¢im propisima i
planiranim sredstvima,

obavlja provjeru i kontrolu evidentiranja poslovnih dogadaja, prati zakonito i na-
mjensko koriStenje proracunskih sredstava, upozorava na uo¢ene nepravilnosti
te predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih
tehnoloskih rjeSenja u postupcima planiranja i izvr§avanja proracuna, sastavlja
zahtjeve i provodi postupke za dobivanje suglasnosti za zaduzivanje/davanje
jamstva, sudjeluje u izradi planskih dokumenata, izvje$taja i analiza, sudjeluje u
izradi izvjeS¢a o izvrSenju proracuna,

60%

priprema prijedloge akata i daje stru€na misljenja na nacrte i prijedloge akata iz
djelokruga rada Odjela,

10%

sudjeluje u razvoju i implementaciji sustava financijskog upravljanja i kontrola,
sudjeluje u sastavljanju lzjave o fiskalnoj odgovornosti, zaprima izjave o fiskalnoj
odgovornosti proracunskih korisnika te provodi formalnu i sustinsku kontrolu,
sudjeluje u izradi plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti,

10%

suraduje sa sluzbenicima unutar Odjela, drugim upravnim tijelima i proracunskim
korisnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz podrucja izvr§avanja proracuna i
prorac¢unskog racunovodstva,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit Il. razine

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, rjeSava-
nje najslozenijih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodecéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I 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
odgovarajuceg podrucja

7. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJE | KNJIGOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz podruéja financija, proracduna
i proraCunskog racunovodstva, sudjeluje u izradi strategija, planskih i financijskih
dokumenata te vodi projekte iz djelokruga svog rada i sudjeluje u radu projektnih
timova,

organizira i unaprjeduje knjigovodstvo proracuna u skladu s vazec¢im zakonskim
i podzakonskim propisima, obavlja najsloZzenije knjigovodstvene poslove te osi-
gurava pravilno evidentiranje svih poslovnih dogadaja, postavlja i azurira pravila
u sustavu gradske riznice, izraduje financijske i statistiCke izvjeStaje i knjigovod-
stvene isprave te daje smjernice i upute za rad te koordinira financijske procese
Grada i prorac¢unskih korisnika,

40%

obavlja poslove provjere i kontrole evidentiranja poslovnih dogadaja u poslovnim
knjigama i uskladenost glavne knjige sa stanjima u analitickim evidencijama, prati
zakonito i namjensko koristenje proracunskih sredstava te upozorava na uocene
nepravilnosti iz djelokruga rada i predlaze mjere i aktivhosti za unapredenje or-
ganizacije rada,

priprema i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada
Odjela,

30%

suraduje sa sluzbenicima unutar Odjela, drugim upravnim tijelima i proradunskim
korisnicima te daje potrebna objasnjenja, stru¢nu pomo¢ i misljenja iz podrucja
proratunskog racunovodstva i knjigovodstva, sudjeluje u razvoju i implementaciji
sustava financijskog upravljanja i kontrola u dijelu izvr§enja proracuna,

20%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika.

10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na rac¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, rjeSava-
nje najslozenijih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI 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

8. SAVJETNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Savjetnik - 5.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja slozene stru¢ne poslove u vezi s pripremom, provedbom i prac¢enjem
postupaka naplate gradskih potrazivanja, provodi kontrolu zakonskog osnova za
naplatu, priprema i provjerava dokumentaciju te osigurava pravodobno poduzi-
manje mjera naplate, vodi i rjeSava upravne postupke,

priprema prijedloge otpisa potraZivanja prema vrstama i pravnim osnovama;
izraduje analize opravdanosti otpisa te priprema i objedinjuje dokumentaciju u
postupcima ste€aja, predstecaja, osobnog stecaja, likvidacije i drugih postupaka
koji utje€u na naplativost potrazivanja,

40%

komunicira s obveznicima te daje potrebna objasnjenja i uskladuje potrazivanja,
obavlja uvid u sluzbene evidencije radi provjere duznika prije isplate sredstava
po javnim pozivima,

20%

analizira i izraduje analiticke tjedne i mjeseCne izvjestaje o stanju potrazivanja/
dugovanja te sudjeluje u izradi ostalih zakonom propisanih izvjeS¢a kao i izvjeSca
za potrebe trec¢ih strana, Hrvatskih voda i drugih, izdaje potvrde o nepostojanju
duga i izvjeSéa o stanju dugovanja,

20%

suraduje sa sluzbenicima unutar Odjela, drugim upravnim tijelima i proracunskim
korisnicima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija na podrucju naplate po-
trazivanja,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i 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, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-
nac¢nih odluka

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAGUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. Vi8i struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

Opis poslova i zadataka

obavljanje pojedinog
posla

zaprima, kontrolira i likvidira financijsku dokumentaciju i provodi pla¢anja s racu-
na proracuna, priprema dokumentaciju za potrebe izvjeStavanja po projektima,
predlaze rjeSenja za povecanje uCinkovitosti sustava,

40%
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- priprema i kontrolira naloge za pla¢anje sa ziro ra¢una Grada u skladu s rokovima
dospijeca, prati raspolozivost sredstava i uskladenost s proracunskim pozicijama,

30%

internih kontrola,

- vodi i unapreduje analiticke evidencije dobavljaca, samostalno komunicira s
dobavlja¢ima radi uskladivanja podataka i rjeSavanja slozenih otvorenih stavki,
predlaze mjere za poboljSanje to€nosti i u€inkovitosti evidencija te izraduje i do-
stavlja izvjeStaje i dokaze o izvrSenim isplatama za potrebe projekata, revizije i

20%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij podrucja drustvenih znanosti - polje: ekonomija
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na rac¢unalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLAN PRORACUNA, PLACE | PRACENJE EU | OSTALIH PROJEKATA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vreme.na.potrt.aba.n za
obavljanje pojedinog
posla
- sudjeluje u izradi prijedloga proracuna, izmjena i dopuna proracuna te projekcija
i drugih planskih dokumenata u dijelu koji se odnosi na planiranje i pracenje fi- 30%
nanciranja projekata, uklju€ujuci projekte financirane iz fondova Europske unije ¢
i drugih izvora financiranja,
- pratii kontrolira obracun pla¢a i naknada za zaposlene na projektima, provjerava
uskladenost obracuna s vazeéim propisima, ugovorima i osiguranim proracun-
skim sredstvima te obavlja poslove pripreme i izvrSenja isplata placa, naknada 20%
i pripadajucéih obveza za proracunske korisnike i projekte u skladu s odobrenim
proradunskim pozicijama i ugovornim obvezama,
- sudjeluje u pracenju izvr§avanja proracuna, analizira odstupanja i priprema po- 15%
datke i analiticke podloge za izvjeStavanje o realizaciji proracuna i projekata, ?
- prati financijsku realizaciju projekata sufinanciranih iz EU fondova i drugih vanj-
skih izvora, vodi evidencije o planiranim i ostvarenim sredstvima te uskladuje 20%
financijske podatke s nadleznim tijelima i projektnim partnerima,
- sudjeluje u pripremi financijskih dijelova projektne dokumentacije, zahtjeva za
nadoknadu sredstava, izvjeStaja o troSenju sredstava i drugih propisanih finan- 5%
cijskih izvjeStaja vezanih uz projekte,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%
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Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija ili
informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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

11. STRUCNI SURADNIK 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 MCLCLEECHL LT e L]
obavljanje pojedinog
posla
- priprema i kontrolira naloge za placanje sa ziro racuna Grada u skladu s rokovima
dospijeca, provodi likvidaciju i knjizenje racuna i druge financijske dokumentacije
uz provjeru ispravnosti, zakonitosti i vjerodostojnosti, izraduje i kontrolira kom- 70%
penzacije i cesije, uskladuje stanja otvorenih stavki s dobavlja€ima, prati i rjeSava ?
razlike u evidencijama te daje stru¢na objasnjenja i provodi uskladenja poslovnih
podataka,
- vodi i azurira analiticke evidencije dobavljaCa i komunicira s dobavlja¢ima, daje o
e . . o - 10%
potrebna objasnjenja i uskladuje evidencije s dobavljagima,
- izdaje potvrde temeljem evidencija koje vodi, brine o pravilnom odlaganju, arhi-
viranju i ¢uvanju knjigovodstvene dokumentacije sukladno vazecim propisima i 10%
internim aktima Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrucja drus-
tvenih znanosti - polje: ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit Il. razine,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U -
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI 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 uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

12. STRUCNI SURADNIK ZA KNJIGOVODSTVO JAVNIH PRIHODA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

- vodi analitiCku evidenciju zaduZenja i naplate gradskih prihoda i naknade za

uredenje voda, obavlja poslove knjiZzenja, evidentiranja i uskladivanja podataka

o potrazivanjima s glavnom knjigom, provodi kontrolu ispravnosti i potpunosti 60%

zaduzenja te prati pravodobnost knjizenja poslovnih dogadaja, obavlja poslove

ispisa i slanja opomena te obracuna kamata za prihode koje knjizi,
- sudjeluje u pripremi podataka za izradu zakonom propisanih izvje$¢a te izvje-

Staja za interne potrebe upravljanja financijama, komunicira s obveznicima radi

uskladivanja evidencija, davanja stru¢nih objasnjenja i rjeSavanja spornih stavki, 20%

provodi provjere i uskladivanja podataka u cilju to¢nosti i azurnosti financijskih

evidencija,
- izdaje potvrde temeljem evidencija koje vodi i brine o odlaganju i Suvanju knji-

govodstvene dokumentacije u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima te 10%

opc¢im i pojedinacnim aktima Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveudilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij iz podrucja drus-
tvenih znanosti - polje: ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrS8avanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni€enim brojem medusobno povezanih razlicitih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

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
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13. VISI STRUCNI REFERENT ZA OBRACUN PLACA | NAKNADA

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I1. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
priprema, prikuplja i obraduje podatke potrebne za izraCun place te obraCunava
place, naknade i ostala materijalna prava zaposlenika, obraCunava i isplacuje drugi 50
dohodak, isplacuje stipendije i prijevoz studentima, naknade ¢lanovima Gradskog ¢
vije¢a, upravnih vijec¢a i dr.,
osigurava zakonitost i to€nost obra¢una kroz kontrolu dokumentacije i podataka,
prati primjenu propisa iz podrucja rada, poreza i doprinosa te materijalnih prava 20%
zaposlenika i osigurava njihovu pravilnu primjenu u obracunskim procesima,
vodi postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim i struénim stvarima iz podrucja 10%
obra€una plac¢a i naknada i drugih materijalnih prava zaposlenika, °
izraduje izvjeStaje za Poreznu upravu, Drzavni zavod za statistiku, Zavod za zapo-
Sljavanje, HZZO i dr., brine o odlaganju i €uvanju knjigovodstvene dokumentacije 10%
u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima, °
- izraduje razliCite vrste analiti¢kih izvjeSca iz djelokruga rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE -

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
iz podrucgja druStvenih znanosti - polje: ekonomija ili informacijske i komunikacijske
znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U -
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU- | -
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVOR- | -
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

14. STRUCNI REFERENT ZA OBRACUN PLACE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Referent - 11.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja poslove u vezi s obradom i unosom podataka za isplatu pla¢a zaposleni- 40%
cima, bolovanja, regresa i dr. naknada, ’
- obavlja poslove unosa i azuriranja podataka za obracun naknada za &lanove
Gradskog vije¢a, upravnih vije¢a, mjesnih odbora (ako su osnovani), povjeren- o
. S o . o o N 30%
stava i radnih tijela koje imenuje Gradsko vijece ili gradonacelnik te obracune po
ugovorima o djelu, ugovorima o autorskom djelu i pomoéi,
- obavlja poslove u vezi obrade i unosa podataka za obracun stipendija te troSkova 10%
prijevoza studenata, °
- brine o odlaganju i €uvanju knjigovodstvene dokumentacije u skladu sa zakonskim 10%
i podzakonskim propisima, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

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 odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit |. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

15. STRUCNI REFERENT ZA ANALITICKO KNJIGOVODSTVO KUPACA

Broj izvrsitelja: 1

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
- obavlja poslove zaduzivanja obveznika i knjizenja financijske dokumentacije u
analitickim evidencijama u skladu s utvrdenim procedurama i zaprimljenom do- 50%
kumentacijom,
- obavlja poslove fakturiranja, ispisa i slanja opomena te obradunava kamate za
potrazivanja iz svoje nadleznosti, priprema dokumentaciju i podloge za pokretanje 20%
postupaka naplate sukladno internim procedurama,
- uskladuje analiticke evidencije s podacima glavne knjige i evidentira potrebne
o ; =z 10%
korekcije uz prethodnu provjeru dokumentacije,
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- brine o pravilnom odlaganju i €uvanju knjigovodstvene dokumentacije u skladu o
o - - PO ; 10%
sa zakonskim i podzakonskim propisima te op¢im i pojedinacnim aktima Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

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 stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

16. STRUCNI REFERENT ZA ANALITICKO KNJIGOVODSTVO IMOVINE GRADA | BLAGAJNU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi analiticko knjigovodstvo nefinancijske imovine te provodi redovito eviden-
tiranje i azuriranje podataka u pomoc¢nim knjigama u skladu s vaze¢im racuno- 50%
vodstvenim propisima i internim aktima Grada,
- priprema knjigovodstvene podatke za potrebe redovitog i izvanrednog popisa
imovine i obveza, po uputi nadredenog sluzbenika osigurava to¢nost i usklade- 10%
nost evidencija s rezultatima popisa,
- obavlja poslove blagajni¢kog poslovanja, 20%
- brine o pravilnom odlaganju, ¢uvanju i arhiviranju knjigovodstvene dokumentacije 10%
sukladno zakonskim i podzakonskim propisima te internim aktima Grada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

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 ili sektora: tekstil i koza,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

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 stru€nih tehnika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela
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STUPANJ ODGOVOR- |- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

NOSTI | UTJECAJ NA

DONOSENJE ODLUKA strucnih tehnika

sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i

17. VODITELJ Il. ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

. Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja, organizira i koordinira rad Odsjeka za javnu nabavu te odgovara za za-
konitost, pravilnost, pravodobnost i u€inkovitost rada Odsjeka, izraduje smjernice
i procedure iz djelokruga rada Odsjeka, prati njihovu provedbu te predlaze odgo-
varaju¢e mjere procelniku Odjela; obavlja najslozenije struéne poslove vezane
uz pripremu i provedbu postupaka javne i jednostavne nabave,

50%

suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osnivac¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama s
javnim ovlastima radi pruzanja stru¢ne podrske te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija,

10%

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proc¢elnik ili koje proc¢elnik predlaze
na donoSenje gradonacelniku i Gradskom vijecCu iz djelokruga rada Odjela, pri-
prema i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata,

10%

sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari iz djelokruga rada
Odjela,

zastupa Grad po punomoc¢i gradonacelnika u postupcima pred nadleznim sudo-
vima, upravnim tijelima i tijelima s javnim ovlastima u kojima Grad ne zastupaju
odvjetnici, suraduje s odvjetnicima Grada i pribavlja informacije i dokumentaciju
potrebnu za vodenje postupaka,

10%

prati propise, stru¢nu literaturu i sudsku praksu, upucéuje na obvezu njihove pri-
mjene, izraduje izvjeSc¢a i druge analitiCko-stru€ne materijale te suraduje s drugim
javnim naruciteljima u podrucju javne nabave,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

ili informacijske i komunikacijske znanosti,

ljanje Odsjekom,
- vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,
- polozen drzavni ispit Il. razine,
- poznavanje rada na racunalu

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja druStvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no uprav-

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povje-

renih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki 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
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
Odsjeka 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

18. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

prouc€ava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja javne i jednostavne
nabave,

obavlja najsloZenije stru¢ne poslove vezane uz pripremu i provedbu postupaka
javne i jednostavne nabave za potrebe Grada,

izraduje dokumentaciju o nabavi i drugu potrebnu dokumentaciju za provedbu
postupaka javne i jednostavne nabave,

obavlja poslove vezane uz objave u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave,
priprema ocitovanja i drugu dokumentaciju u zalbenim, nadzornim i drugim po-
stupcima te vodi potrebne evidencije javne nabave,

koordinira aktivnosti i provodi srediSnje (zajedni¢ke) javne nabave sukladno od-
lukama nadleznih tijela te komunicira sa svim dionicima sredi$nje javne nabave
u svrhu prikupljanja i razmjene informacija,

izraduje izvjeSc¢a o postupcima nabave te sudjeluje u izradi Plana nabave te nje-
govih izmjena i dopuna,

60%

prati zakonske i podzakonske propise, stru¢nu literaturu praksu drugostupanjskih
tijela i sudsku praksu iz djelokruga rada, upozorava nadredene sluzbenike na
njihovu primjenu te izraduje nacrte/prijedloge najslozZenijih akata iz nadleznosti
Odsjeka,

priprema i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada
Odjela, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari iz djelo-
kruga rada Odsjeka,

upozorava na uoCene nepravilnosti iz djelokruga rada, predlaze mjere i aktivnosti
za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnoloskih rjeSenja, sudjeluje
u izradi naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odsjeka,

zastupa Grad po punomoci gradonacelnika, u postupcima pred nadleznim sudo-
vima, upravnim tijelima i tijelima s javnim ovlastima u kojima Grad ne zastupaju
odvjetnici, suraduje s odvjetnicima Grada i pribavlja informacije i dokumentaciju
potrebnu za vodenje postupaka,

20%

suraduje sa sluzbenicima unutar Odsjeka, drugim upravnim tijelima i proraéunskim
korisnicima te daje stru¢na misljenja i savjete iz podrucja javne nabave,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja druStvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-
leznosti 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
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | 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

19. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VU] [T 2
obavljanje pojedinog
posla

- obavlja najslozZenije stru€ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka
javne i jednostavne nabave za potrebe Grada,

- izraduje dokumentaciju o nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju za provedbu
postupaka javne i jednostavne nabave,

- obavlja poslove vezane uz objave u Elektronic¢kom oglasniku javne nabave i na 70%
mreznoj stranici Grada,

- priprema ocitovanja i drugu dokumentaciju u Zalbenim, nadzornim i ostalim po-
stupcima te vodi propisane evidencije iz podrucja javne nabave,

- izraduje izvjeSc¢a o provedenim postupcima nabave,

- sudjeluje u izradi plana javne nabave odnosno njegovih izmjena i dopuna,

- izraduje izvjeSca i druge stru€ne materijale za potrebe proc€elnika, odnosno gra-
donacelnika,

- sudjeluje i koordinira aktivnosti u provedbi sredi$nje (zajedniCke) javne nabave 10%
sukladno odlukama nadleznih tijela te komunicira s dionicima srediSnje javne ?
nabave,

- sudjeluje u izradi naputaka te unaprjedenju postupka i metoda iz podrucja rada
Odsjeka,

- suraduje s drugim upravnim tijelima i proraCunskim korisnicima u svrhu pruzanja 10%
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija vezanih uz javnu nabavu, °

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo,
interdisciplinarne drustvene znanosti ili informacijske i komunikacijske znanosti,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje uprav-
noga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti
QOdjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA |
STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE 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

20. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. ViSi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

priprema, organizira i provodi stru¢ne poslove u vezi uz pripreme i provedbe

slozenijih postupaka javne i jednostavne nabave za potrebe Grada,

sudjeluje u provedbi srediSnje (zajedni¢ke) nabave sukladno odlukama nadleznih 70%

tijela, ?

vodi evidencije o provedenim postupcima i sklopljenim ugovorima za nabavu roba,

radova i usluga te, prema potrebi, i druge evidencije s podrucja javne i jednostavne 10%

nabave,

prikuplja prijedloge upravnih tijela i izraduje Plan nabave za tekuéu godinu, kao 10%

i njegove izmjene i dopune, ?

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica te povremenu 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 pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

21. STRUCNI REFERENT ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Referent - 11.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka javne i jednostavne nabave, 40%
- prikuplja i obraduje podatke za izradu analiza, izvjeSc¢a i drugih struénih materijala 30%
iz podrucja nabave, °
- priprema obrasce za provodenje postupaka javne nabave i postupaka jednostavne 10%
nabave, °
- obavlja poslove vezane uz objavu javnih nadmetanja u Elektroni¢kom oglasniku 10%
javne nabave i na mreznoj stranici Grada, ?
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

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 odgovaraju¢im poslovima,

vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,

polozen drzavni ispit . razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada

SENJE ODLUKA i stru¢nih tehnika

22,

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, 112/19i 17/25), €lanka 28. stavka 1. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10,
125/14 i 48/23), €lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21, 4/21 - procCiS¢eni tekst, 13/22 i 10/23) i ¢lanka
21. stavka 2. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
10/25) na prijedlog sluzbenika ovlastenog za privreme-
no obavljanje poslova proc¢elnika Upravnog odjela za
provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradenja
Grada Varazdina, uz prethodno ocitovanje sindikalnog
povjerenika, gradonacelnik Grada Varazdina, dana
9. oZujka 2026. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela
za provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradenja Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradenja Grada Varazdina (u daljnjem
tekstu: Odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta i
broj izvrsitelja.

(2) Ovim se Pravilnikom utvrduje i vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti,
u skladu sa zakonom te druga pitanja od znacaja za
rad Odjela, u skladu sa zakonom, Statutom Grada
Varazdina i op¢im aktima Grada Varazdina.

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje kori-
Steni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski
i Zenski rod, bez obzira jesu li koridteni u muskom ili
zenskom rodu.

(2) U aktima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama
i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena
te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog
na odnosno radno mjesto.
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[I. DJELOKRUG RADA ODJELA, UNUTARNJE
USTROJSTVENE JEDINICE, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ I1ZVRSITELJA

Clanak 3.

U Odjelu se obavljaju poslovi utvrdeni ¢lankom 12.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 4.

Za obavljanje poslova iz prethodnog ¢lanka te dru-
gih poslova odredenih zakonom, opéim i pojedinacnim
aktima tijela Grada i drugim propisima, sistematiziraju
se radna mjesta s brojem izvrsitelja:

Red.
br.

NAZIV RADNOG MJESTA

Broj
izvrsitelja

1. Procelnik Upravnog odjela za provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradenja 1

Visi struéni savjetnik za graditeljstvo i prostorno uredenje

ViSi savjetnik za graditeljstvo i prostorno uredenje

Savjetnik za graditeljstvo i prostorno uredenje

Visi struéni suradnik za graditeljstvo

Stru¢ni suradnik za graditeljstvo

Struéni referent za graditeljstvo

QN oA WN

. Struéni referent za uredske poslove

AlalaldIDNININ

UKUPNO:

Clanak 5.

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 i to:

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju

sluzbenika,

- 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 6.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, pro€elnik Odjela
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenima na to radno mjesto,
uzevsi u obzir trenutacne potrebe i prioritete sluzbe.

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

(1) Sluzbenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na
slobodna radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

(2) Postupak prijma u sluzbu moze se provesti
samo u skladu s planom prijma u sluzbu utvrdenim u
skladu sa zakonom, osim u slu¢aju potrebe prijma u
sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donoSenja plana za
tekuc¢u godinu.

Clanak 8.

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 9.

(1) Za raspored na radna mjesta sluzbenika u Odjelu
obvezan je polozen drzavni ispit propisane razine, u
skladu sa zakonom.

(2) Osoba bez polozenog drzavnog ispita propisane
razine moze biti rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

V. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 10.
(1) Odjelom upravlja procelnik Odjela kojeg na
temelju javnog natje€aja imenuje gradonacelnik.
(2) Procelnik uskladuje obavljanje poslova iz dje-

lokruga rada Odjela i odgovoran je za vlastiti rad i
rad sluzbenika u Odjelu kojim upravlja, za stru¢nu i



306 »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

Broj 2/2026.

zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga, provedenih
radnji i donesenih odluka te za pravodobno i potpuno
izvrSenje poslova i zadaca iz svog djelokruga rada.

(3) Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga
pitanja u vezi s radom procelnika, primjenjuju se
odredbe zakona kojim se ureduju jedinice lokalne
samouprave, njihov djelokrug rada i ustrojstvo, nacin
rada njihovih tijela, nadzor nad njihovim aktima i radom
te druga pitanja od znacenja za njihov rad i zakona
kojima se ureduje radni odnos sluzbenika i namjeste-
nika u tijelima jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave.

Clanak 11.

U slu€aju duze odsutnosti procelnika Odjela gra-
donacelnik ¢e ovlastiti sluzbenika Odjela ili drugog
upravnog tijela koji ispunjava propisane uvjete za
radno mjesto procCelnika za privremeno obavljanje
poslova procelnika, do povratka na rad odsutnog
pro€elnika. Sluzbenik koji je privremeno ovlasten
obavljati poslove pro€elnika ima sva prava, obveze i
odgovornosti pro€elnika upravnog tijela imenovanog
temeljem javnog natjecaja.

Clanak 12.
(1) Strucéni kolegij ¢ine sluzbenici Odjela.
(2) Sastav Stru¢nog kolegija, kao i pitanja koja ¢e
se na njemu razmatrati te vrijeme i mjesto njegova
odrzavanja, odreduje procelnik Odjela.

Clanak 13.

ProcCelnik 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 rada i nadle-
znosti.

VI. VOBDENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.

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

(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim
stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

(3) Kada je sluzbenik koji u opisu poslova ima
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne
stvari, nadlezan je procelnik Odjela.

(4) Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne
stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Odjela.

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 15.

(1) Procelnik Odjela odgovara gradonacelniku za
zakonitost i uinkovitost rada Odjela te za vlastiti rad.

(2) Sluzbenici Odjela za svoj rad odgovaraju pro-
Celniku Odjela.

Clanak 16.

(1) Sluzbenici su duzni povjerene poslove radnog
mjesta na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pri-
drzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i pravila
struke.

(2) Sluzbenici su duzni izvrSavati naloge procelni-
ka Odjela koji se odnose na sluzbu te bez posebnog
naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog
mjesta na koje su rasporedeni.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.

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

- nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos prema
duznosnicima, procelniku te drugim sluzbenicima
i namjestenicima,

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

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci suradnicima,
posebno novoprimljenim sluzbenicima i namje-
Stenicima,

- onemogucavanje drugim sluzbenicima i namje-
Stenicima koridtenje pomagala i druge opreme
za olakSavanje 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 upravnih tijela
Grada,

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

- 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,

- ne evidentiranje dolaska na posao i odlaska
s posla, odnosno izbivanja s posla za vrijeme
radnog vremena, putem sustava za elektronicku
evidenciju radnog vremena.
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Clanak 18.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
u prvom stupnju odlu€uje procelnik Odjela ili sluzbena
osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom
poslova radnog mjesta, sukladno ovom Pravilniku, a
u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

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

IX. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 19.
(1) Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

(2) Tjedno radno vrijeme Odjela rasporedeno je u
pravilu na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

(3) Procelnik Odjela moze, u slu¢aju potrebe, odrediti

drugadiji tjedni raspored rada za pojedine sluzbenike.

Clanak 20.

(1) Dnevno radno vrijeme Odjela je u ponedjeljak,
srijedu i Cetvrtak osam sati, u utorak deset sati, a u
petak Sest sati.

(2) U Odjelu se vodi evidencija radnog vremena.
Sluzbenici su duzni evidentirati svoj dolazak na po-
sao i odlazak s posla putem sustava za elektroni¢ku
evidenciju radnog vremena. Nenazoc&nost sluzbenika
na radnom mjestu mora biti opravdana.

(3) Sluzbenici Odjela po¢inju s radom, u pravilu,
izmedu 7:00i 7:30 sati, a zavrSavaju s radom izmedu
15:00 i 15:30 sati, osim utorka kada zavrSavaju izmedu
17:00 i 17:30 sati te petka kada zavrSavaju izmedu
13:00 i 13:30 sati, pod uvjetom da u tijeku radnog
dana odrade propisano puno dnevno radno vrijeme.

(4) U slu€aju smjenskog rada utvrduje se radno
vrijeme od 7:00 do 15:00 sati za jutarnju smjenu i od
14:00 sati do 22:00 sata za poslijepodnevnu smjenu.

(5) Procelnik Odjela moze, zbog potrebe posla od-
nosno organizacije rada ili iz drugih opravdanih razloga
odrediti za pojedine sluzbenike, drugadciji pocetak i
zavrSetak radnog dana, pod uvjetom da odrade puno
radno vrijeme.

Clanak 21.

(1) 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 procelnikom.

(2) Procelnik Odjela je duzan poslove radnih mjesta
sluzbenika koji ureduju sa strankama organizirati na
nacin da se ne prekida rad za vrijeme dnevnog odmora
utvrdenog prethodnim stavkom ovoga ¢lanka.

Clanak 22.

(1) Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
Odjela odreduje se u radnim danima i to utorkom od
12:00 do 16:00 sati, srijedom i ¢etvrtkom u vremenu

od 8:00 do 12:00 sati. Ponedjeljkom i petkom Odjel
ne zaprima stranke.

(2) Procelnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno uredovno radno
vrijeme.

Clanak 23.

(1) Raspored tjednog radnog vremena mora biti
istaknut na ulazu u zgradu u kojoj je smjeSten Odjel
na nacin da je vidljiv strankama.

(2) Obavijest o uredovnom radnom vremenu za rad
sa strankama mora biti istaknuta na ulazu u sluzbene
prostorije Odjela.

(3) Raspored tjednog radnog vremena i uredovnog
vremena za rad sa strankama mora se objaviti na
sluzbenoj mreznoj stranici Grada Varazdina.

X. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 24.

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

XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

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

Clanak 26.

Sluzbenici zate€eni u sluzbi u Odjelu na dan stu-
panja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na
radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima
i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 27.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju va-
Ziti odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog
odjela za gradnju i komunalno gospodarstvo Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
6/24, 7/24 - ispravak i 4/25), koje se odnose na poslove
provedbe dokumenata prostornog uredenja i gradenja.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 024-01/26-01/3
URBROJ: 2186-1-01-26-8
Varazdin, 9. ozujka 2026.

Gradonacelnik
dr. sc. Neven Bosilj, v.r.
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OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROVEDBU DOKUMENATA

PROSTORNOG UREDENJA | GRADENJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

. Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

planira, upravlja i koordinira rad Odjela, odreduje prioritete te rasporeduje i uskla-
duje obavljanje poslova, nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova,
poduzima mjere za osiguranje u€inkovitosti u radu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije,
osigurava nesmetani protok informacija o strateSkim zada¢ama od gradonacelnika
i zamjenika gradonacelnika do nadleznih sluzbenika,

potiCe meduresornu, projektnu organizaciju unutar Grada i osigurava suradnju
Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih jedi-
nica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te pravnim osobama kojima je
osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama s javnim
ovlastima,

40%

rieSava strateska pitanja iz djelokruga rada Odjela, osigurava zakonitost i stru¢nu
utemeljenost rada te sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih
stvari u prvom stupnju iz podrucja graditeljstva i prostornog uredenja, a po potrebi
ih i neposredno rjeSava izdavanjem akata za gradnju i prostorno uredenje putem
informacijskog sustava eDozvole (najsloZenije gradevinske i lokacijske dozvole,
uporabne dozvole ukljuujuci vodenje tehni¢kih pregleda te druge akte iz podrucja
graditeljstva i prostornog uredenja),

20%

koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz dje-
lokruga rada Odjela te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga rada
Odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere,

10%

nadzire izradu i predlaze pravilnik o unutarnjem redu Odjela i plan prijma u sluzbu,
rieSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza te odgovornosti
sluzbenika Odjela, u skladu sa zakonom, vodi brigu o struénom usavrSavanju
sluzbenika,

10%

predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge opc¢ih i pojedinac¢nih akata iz djelokruga
rada Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik,

10%

obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost zakonom, odnosno drugim
propisima te odlukama Gradskog vije¢a i gradonacelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilini integrirani prijediplomski i diplomski

studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: arhitektura,
gradevinarstvo, strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no uprav-
ljanje Odjelom,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poloZen stru€ni ispit za obavljanje poslova graditeljstva i prostornog uredenja,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslo-
Zenijim stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Odjela
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu plana
i programa Odjela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

2. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA GRADITELJSTVO | PROSTORNO UREBENJE

Broj izvrsitelja: 2
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

- vodiirjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim postupcima u prvom stupnju
u upravnom podrucju graditeljstva i prostornog uredenja, izdavanjem akata za
gradnju i vezanih dokumenata temeljem vazeée zakonske regulative koja uredu-
je podrucje gradnje, prostornog uredenja, postupanja s nezakonito izgradenim
zgradama, ukljudivo i provedbu oCevida na terenu te koriStenje informacijskog
sustava eDozvole (najslozenije gradevinske dozvole, lokacijske dozvole, uporabne
dozvole i drugi akti iz podru¢ja graditeljstva i prostornog uredenja, vodi tehni¢ke

preglede),

60%

- pruza stru¢nu pomoc¢ i savjete strankama u vezi s djelokrugom rada Odjela, izra-
duje odgovore na najslozenije upite iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru
zakonom propisane nadleznosti,

- sudjeluje u izradi strategija, programa te prema potrebi vodi projekte iz podrucja
Odjela, predlaze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada

Odjela,

20%

- proucava i prati propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva te daje
misljenja i upozorava procelnika na njihove izmjene i dopune,

- izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi procelnik ili koje pro¢elnik predla-
ze na donoSenje gradonacelniku, ako izrada tih akata nije u nadleznosti drugih

upravnih tijela,

10%

- obavlja poslove vodenja evidencija i izvjeS¢a iz nadleznosti Odjela,

5%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: gradevinarstvo,
arhitektura, strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poloZen stru€ni ispit za obavljanje poslova graditeljstva i prostornog uredenja,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga rada Odjela, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-
leznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
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SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

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

3. VISI SAVJETNIK ZA GRADITELJSTVO | PROSTORNO UREDPENJE

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASl;,ngNAé:IJSKl
Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi postupke i rjeSava u slozenim upravnim i neupravnim stvarima, koristenjem
informacijskog sustave eDozvole, u prvom stupnju u upravnom podrucju gradi-
teljstva i prostornog uredenja izdavanjem akata iz nadleznosti Odjela (zahtjevnije 70%
gradevinske dozvole, lokacijske dozvole, uporabne dozvole, dozvole za promjenu °
namjene i uporabu gradevine, rjeSenja za utvrdivanje gradevne Cestice, odgova-
ranje na upite i sl.),
- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja akata iz djelokruga rada Odjela, prati sta-
nje te zakonsku regulativu iz oblasti prostornog uredenja i graditeljstva, prikuplja
i razmjenjuje informacije u vezi djelokruga rada Odjela,
- sudjeluje u izradi strategija, programa te prema potrebi vodi projekte iz podrucja
Odjela, predlaze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada 15%
Odjela,
- po potrebi vodi postupak i rjeSava o pravima i obvezama sluzbenika Odjela u
prvom stupnju, osim u slu€aju kada je za njihovo rjeSavanje ovlasten isklju€ivo
procelnik Odjela, sukladno zakonu,
- pruza stru€nu pomo¢ strankama iz djelokruga rada Odjela, 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuc iliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: gradevinarstvo,
arhitektura, strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija odnosno iz podrucja drustvenih
znanosti - polje: pravo,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutariizvan 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
sluZzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka
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4. SAVJETNIK ZA GRADITELJSTVO | PROSTORNO UREDENJE

Broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Il. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

vodi postupke i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u prvom stupnju iz
upravnog podrucja graditeljstva i prostornog uredenja, koristec¢i informacijski sustav
eDozvole te izdaje akte iz nadleznosti Odjela (gradevinske i lokacijske dozvole,
uporabne dozvole, dozvole za promjenu namjene i uporabu gradevine, rijeSenja
o utvrdivanju gradevne Cestice, akte o utvrdivanju posebnih uvjeta i uvjeta pri-
klju€enja, potvrde parcelacijskih elaborata i elaborata etaziranja, potvrde glavnih
projekata, prijave pocetka gradenja ili uklanjanja i dr.),

75%

sudjeluje u postupku izrade i donoSenja akata iz djelokruga rada Odjela, prati sta-
nje te zakonsku regulativu iz oblasti prostornog uredenja i graditeljstva, prikuplja
i razmjenjuje informacije u vezi djelokruga rada Odjela,

po potrebi vodi postupak i rjeSava o pravima i obvezama sluzbenika Odjela u
prvom stupnju, osim u slu¢aju kada je za njihovo rjeSavanje ovlasten isklju€ivo
procelnik Odjela, sukladno zakonu,

10%

pruza struénu pomo¢ strankama iz djelokruga rada Odjela,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: gradevinarstvo,
arhitektura, strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija odnosno iz podrucja drustvenih
znanosti - polje: pravo,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga rada Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opcée i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i 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, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-
nacnih odluka

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

vodi upravne i neupravne postupke u prvom stupnju iz nadleznosti Odjela u
upravnom podrucju graditeljstva i prostornog uredenja te izdaje akte (gradevinske
i lokacijske dozvole, uporabne dozvole za jednostavne, posebne i manje sloZene
gradevine, lokacijske informacije, akte o utvrdivanju posebnih uvjeta i uvjeta pri-
klju€enja, rieSenja o utvrdivanju gradevne Cestice, dozvole za promjenu namjene
i dr.), primjenom informacijskog sustava eDozvole,

odgovara na opc¢e upite gradana, prima stranke i daje strankama potrebne infor-
macije i upute,

85%

obavlja o€evid na terenu,
prati zakonske i podzakonske propise te stru€nu literaturu iz djelokruga svog rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucCilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehnic¢kih znanosti - polje: gradevinarstvo,
arhitektura, strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija,

najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu 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 pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

6. STRUCNI SURADNIK ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
"I Strucni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodijednostavnije upravne postupke u prvom stupnju iz upravnog podruc¢ja gradi-
teljstva i prostornog uredenja, uklju€ujuci provedbu oCevida na terenu uz primjenu
informacijskog sustave eDozvola te izdaje akte (gradevinske dozvole, uporabne 50%
dozvole za posebne gradevine i lokacijske dozvole, rjeSenja o utvrdivanju gradevne
Cestice, dozvole za promjenu namjene i dr.),
- rjeSava u neupravnim stvarima u upravnom podrucju graditeljstva i prostornog
uredenja koristenjem informacijskog sustava eDozvole (potvrde etaznih i parcela-
cijskih elaborata, odgovaranje na razne upite, lokacijske informacije, utvrdivanje 30%
posebnih uvjeta i uvjeta prikljuenja, izdavanje potvrda na glavne projekte, prijave
poCetka gradenja/uklanjanja i sl.),
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prima stranke te im pruza stru¢nu pomo¢ u okviru djelokruga rada Odjela, izra-
duje stru¢ne odgovore iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva te prikuplja 10%
i razmjenjuje informacije iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja tehnickih
znanosti - polje: gradevinarstvo, arhitektura, strojarstvo, elektrotehnika ili geode-
zija,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAT STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru€ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar Odjela, a povremeno
i izvan Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

7. STRUCNI REFERENT ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove pripreme nacrta akata u uprav-
nom podrucju graditeljstva i prostornog uredenja putem informacijskog sustava
eDozvole (prijava pocCetka gradenja, uklanjanja gradevine, uvjerenje o statusu 75%
Cestice, utvrdivanje i potvrdivanje posebnih uvjeta gradenja i uvjeta priklju¢enja
i sl.),
- pruza pomoc¢ strankama u najjednostavnijim stvarima iz djelokruga svog rada, 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema CetverogodiSnjeg strukovnog obrazovnog sektora: gradi-
teljstvo ili geodezija,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit |. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

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

8. STRUCNI REFERENT ZA UREDSKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
"I Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja jednostavne poslove uredskog poslovanja za Odjel: primanje, otvaranje,
pregled, razvrstavanje, rasporedivanje pismena i pregledavanje poSiljaka te ot-
premanje sluzbenih pismena Odjela sukladno uputi nadredenog sluzbenika, 30%
- organizira koristenje arhivskog i registraturnog gradiva te sudjeluje u postupku
izlu€ivanja pismena i drugih dokumenata,
- obavlja tajni¢ke, odnosno uredske i administrativne poslove za potrebe Odjela,
- uskladuje obveze pro¢elnika prema gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama,
udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,
- vodi evidencije akata procelnika te druge evidencije Odjela, o
o . . ‘i 25%
- sudjeluje u primanju stranaka za potrebe procelnika,
- vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela i obavlja ostale opée
poslove,
- vodi zapisnike sjednica za potrebe procelnika i Odjela,
- pruza administrativnu i logisticku podrsku sluZzbenicima u svakodnevnom radu u
pripremi i provedbi projekata,
- vodi brigu o nabavi uredskog materijala za potrebe Odjela, 20%
- vodi brigu o pravovremenom oglasavanju, odnosno objavljivanju odluka i op¢ih
akata na oglasnoj plo¢i Odjela,
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice, 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 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 odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit I. razine,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

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
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23.

Na temelju ¢lanka 10. stavka 2. Zakona o sluzbe-
nicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11, 4/18, 96/18, 112/191 17/25) i €lanka 69. Statuta
Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdinax,
broj 3/18, 2/20, 2/21, 4/21 - prociS¢eni tekst, 13/22 i
10/23) gradonacelnik Grada Varazdina, na prijedlog
procelnika upravnih tijela Grada Varazdina, na dan
27. ozujka 2026. godine, utvrduje

LIZMJENA
Plana prijma u sluzbu za 2026. godinu

U Planu prijma u sluzbu za 2026. godinu (»Sluz-
beni vjesnik Grada Varazdina«, broj 11/25) u tocki IV.:

- pod to¢kom a):
- u podtoCki 1. brojka: »9« zamjenjuje se
brojkom: »10«,
- u podtoCki 3. brojka: »5« zamjenjuje se
brojkom: »7«,
- pod to¢kom b):

- u podtoc¢ki 1. brojka: »4« zamjenjuje se
brojkom: »5«.

Ova lzmjena Plana stupa na snagu prvog dana
nakon stupanja na snagu pravilnika o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Varazdina objavljenih u »Sluz-
benom vjesniku Grada Varazdina« broj 2/26 i objavit
¢e se u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina« te na
mreznoj stranici Grada Varazdina.

KLASA: 100-01/25-01/3
URBROJ: 2186-1-04-01/3-26-19
Varazdin, 27. ozujka 2026.

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

24,

Na temelju ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21i 4/21 - prociscéeni tekst, 13/22 i 10/23) i ¢lanka
13. Odluke o uvjetima za postavljanje terasa na jav-
nim povrSinama u povijesnoj jezgri grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 2/22)
gradonacelnik Grada Varazdina, na dan 17. ozujka
2026. godine donosi

ZAKLJUCAK
o izmjeni i dopuni Zaklju¢ka o popisu lokacija
za postavu terasa u povijesnoj jezgri
grada Varazdina

Zaklju€ak o popisu lokacija za postavu terasa u
povijesnoj jezgri grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina«, broj 4/23), Zaklju¢ak o izmjeni i
dopuni Zaklju¢ka o popisu lokacija za postavu terasa
u povijesnoj jezgri grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina«, broj 6/23), Zaklju¢ak o izmjeni i
dopuni Zaklju€ka o popisu lokacija za postavu terasa
u povijesnoj jezgri grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina«, broj 5/24) i Zaklju€ak o izmjeni i
dopuni Zaklju¢ka o popisu lokacija za postavu terasa
u povijesnoj jezgri grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina, broj 8/25) mijenja se u dijelu glava I.
stavak 2. u rednom broju 24. tako da ta to¢ka sada glasi:

r.br. lokacija BOMISTES . maksimz.zlan nacin uredenja
(m?) broj stolova i stolaca
24. Kapucinski trg 244,80 50 stolova tenda s jarbolima
- ispred k.br. 10 176 stolaca 1 podest 6,9x4,2 m
4 kutne garniture 1 podest 9,9x4,2 m
6 dvosjeda 1 podest 3,3x4,2 m
4 suncobrana (6x6 m)
zardinjere

Sastavni dio ovog Zakljucka je i grafi¢ki prilog -
Plan postave terase za redni broj 24. koji je takoder
predmet objave. Na grafickom prikazu shematski je
prikazan raspored stolova i stolaca.

Za provodenje ovog Zaklju¢ka zaduZuju se Upravni
odjel za gradnju i komunalno gospodarstvo Grada
Varazdina i Upravni odjel za poslove gradonacelnika
i Gradskog vije¢a Grada Varazdina.

1.
Ovaj Zaklju¢ak zajedno sa grafikim prilogom
stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se u
»Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 350-04/26-01/2
URBROJ: 2186-1-05-03/2-26-5
Varazdin, 17. oZujka 2026.

Gradonacelnik
dr. sc. Neven Bosilj, v.r.
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25.

Na temelju ¢lanka 40. stavka 3. Zakona o kulturnim
vije¢ima i financiranju javnih potreba u kulturi (»Na-
rodne novine«, broj 83/22) i ¢lanka 69. Statuta Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
3/18, 2/20, 2/21, 4/21 - procCisceni tekst, 13/22i 10/23)
gradonacelnik Grada Varazdina, na dan 17. ozujka
2026. godine, donosi

RJESENJE

I. Raymond Rojnik iz Varazdina, M. Krleze 1/I,
zbog isteka mandata razrjeSava se duznosti
ravnatelja Javne ustanove »Koncertni ured
Varazdin« s danom 9. svibnja 2026. godine.

II. Ovo RjeSenje objavit ¢e se u »Sluzbenom vje-
sniku Grada Varazdina«.

I1l. Ovo RjeSenje oslobodeno je placanja upravnih
pristojbi.

Obrazlozenje

RjeSenjem Gradskog vije¢a Grada Varazdina (KLA-
SA: UP/1-007-02/22-01/2, URBROJ: 2186-1-02-22-4)
od 30. ozujka 2022. godine Raymond Rojnik imeno-
van je ravnateljem Javne ustanove »Koncertni ured
Varazdin« na vrijeme od cetiri godine, s tim da je
istim rjeSenjem utvrdeno da s obnaSanjem duzZnosti
ravnatelja zapocinje s danom 9. svibnja 2022. godine.

Kako Raymondu Rojniku 9. svibnja 2026. godine
istiCe Cetverogodisnji mandat, a sukladno ¢lanku 18.
Statuta Javne ustanove »Koncertni ured Varazdin«
ravnatelja imenuje i razrjeSava gradonacelnik Grada
Varazdina, odlu¢eno je kao u izreci ovog Rjesenja.

Ovo RjeSenje oslobodeno je plac¢anja upravnih
pristojbi temeljem Clanka 9. stavka 2. toCke 22. Zako-
na o upravnim pristojpama (»Narodne novine«, broj
115/16 i 114/22).

UPUTA O PRAVNOM LIJEKU:

Protiv ovog RjeSenja zalba nije dopustena, ali
se moze pokrenuti upravni spor podnoSenjem tuzbe
Upravnom sudu Republike Hrvatske u roku od 30 dana
od dostave ovog RjeSenja.

Na tuzbu protiv ovog RjeSenja upravna pristojba
se ne placa.

KLASA: UP/1-024-03/26-01/2
URBROJ: 2186-1-07-02/1-26-2
Varazdin, 17. ozujka 2026.

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

26.

Na temelju ¢lanka 40. stavka 3. Zakona o kulturnim
vije¢ima i financiranju javnih potreba u kulturi (»Na-
rodne novine«, broj 83/22) i ¢lanka 69. Statuta Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
3/18, 2/20, 2/21, 4/21 - procCisc¢eni tekst, 13/22i 10/23)
gradonacelnik Grada Varazdina, na dan 17. ozujka
2026. godine, donosi

RJESENJE

I. Raymond Rojnik iz Varazdina, M. Krleze
1/1, imenuje se za ravnatelja Javne ustanove
»Koncertni ured Varazdin«, na vrijeme od Cetiri
godine.

Il. Imenovani po€inje s obnaSanjem duznosti rav-
natelja s danom 9. svibnja 2026. godine.

I1l. Ovo RjeSenje objavit ¢e se u »Sluzbenom vje-
sniku Grada Varazdina«.

IV. Ovo RjeSenje oslobodeno je placanja upravnih
pristojbi.

Obrazlozenje

Javni natjeCaj za imenovanje ravnatelja Javne
ustanove »Koncertni ured Varazdin« objavljen je
na mreznoj stranici »Koncertnog ureda Varazdin« i
Narodnim novinama broj 12/26 dana 4. veljace 2026.
godine. U ostavljenom roku za podnosSenje prijava
na natjecaj pristigla je jedna prijava. Natje¢ajno po-
vjerenstvo za provodenje javnog natjeaja za izbor
ravnatelja Javne ustanove »Koncertni ured Varazdin«
(u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) nakon otvaranja i
uvida u sadrzaj pristigle prijave konstatiralo je da je
prijavu na natjeCaj dostavio Raymond Rojnik, mag.
inf., iz Varazdina, M. Krleze1/I. Prijava je sadrzala sve
trazene elemente iz natjeCaja te je uvidom u prilozenu
dokumentaciju utvrdeno da kandidat udovoljava svim
uvjetima iz natjecaja.

Uvidom u priloZeni Prijedlog programa rada za Ce-
tverogodisnje razdoblje, kao i temeljem konstatacije da
kandidat zadovoljava sve uvjete za vodenje poslovanja
Javne ustanove »Koncertni ured Varazdin«, Povje-
renstvo je proslijedilo svu natje¢ajnu dokumentaciju
gradonacelniku i predlozilo da se Raymonda Rojnika
imenuje ravnateljem »Koncertnog ureda Varazdin« za
mandatno razdoblje 2026. - 2030. godine.

Kako Raymondu Rojniku 9. svibnja 2026. godine
istiCe Cetverogodisnji mandat, a sukladno ¢lanku 18.
Statuta Javne ustanove »Koncertni ured Varazdin«
ravnatelja imenuje gradonacelnik Grada Varazdina,
odlu€eno je kao u izreci ovog RjeSenja.

Ovo Rje$enje oslobodeno je placanja upravnih
pristojbi temeljem &lanka 9. stavka 2. toCke 22. Zako-
na o upravnim pristojpama (»Narodne novine«, broj
115/16 i 114/22).

UPUTA O PRAVNOM LIJEKU:

Protiv ovog RjesSenja zalba nije dopustena, ali se
moze pokrenuti upravni spor, podnosenjem tuzbe
Upravnom sudu Republike Hrvatske u roku od 30 dana
od dostave ovog RjeSenja.

Na tuzbu protiv ovog RjeSenja upravna pristojba
se ne placa.

KLASA: UP/1-024-03/26-01/2
URBROJ: 2186-1-07-02/1-26-3
Varazdin, 17. ozujka 2026.

Gradonacelnik
dr. sc. Neven Bosilj, v.r.
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AKTI JAVNIH USTANOVA

2.

Na temelju ¢lanka 54. stavka 1. Zakona o ustano-
vama (»Narodne novine«, broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19i 151/22), ¢lanka 18. stavka 1. podstavka
rodne novine, broj 17/19, 98/19, 114/22 i 36/24), uz
prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Varazdina
(KLASA: 611-02/26-01/3, URBROJ: 2186-1-02-26-8)
od 05.03.2026., Upravno vije¢e Gradske knjiznice
i Citaonice »Metel Ozegovi¢« Varazdin na sjednici
odrzanoj 6. ozujka 2026. godine, donosi

STATUT
Gradske knjiznice i ¢itaonice
»Metel Ozegovic¢« Varazdin

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovaj Statut je temeljni op¢i akt Gradske knjiznice i
¢itaonice »Metel Ozegovi¢« u Varazdinu (dalje: Knjiz-
nica) kojim se ureduje status, unutarnje ustrojstvo,
djelatnost, ovlasti i nacin odlu€ivanja pojedinih tijela
te druga pitanja od zna€enja za obavljanje djelatnosti
i poslovanje Knjiznice.

Izrazi koji se koriste u ovom Statutu, a imaju rodno
znactenje odnose se jednako na muski i Zenski spol.

Il. POVIJESNE OSNOVE KNJIZNICE

Clanak 2.

Gradska knjiznica i Citaonica »Metel Ozegovic«
Varazdin bastini djelatnost prve narodne ¢itaonice
u Hrvatskoj - »Druztva Narodnog« utemeljenog 15.
sije€nja 1838. godine, poznatijeg kao llirska &itaonica,
kasnije u kontinuitetu pod imenima »Dvorana«, »Ka-
sino«, »Narodna ¢itaonica« i »Hrvatska ¢itaonica«.

Osnivac llirske Citaonice u Varazdinu je Metel Oze-
govi¢, vodeca osobnost hrvatskog rodnog preporoda,
zastupnik Varazdinske Zupanije u Hrvatsko-Ugarskom
saboru i odluéni branitelj prava svoje domovine. Uz
njega su utemeljitelji Citaonice: Tomo Blazek, Samuel
Buzan, Henrik Hergovi¢, Mihajlo Kos¢ec, Pavao Man-
hardt, Antun Raci¢, Franjo Rizman i Josip Vidujevi¢ -
prvaci ilirskog pokreta u Varazdinu.

Unato¢ stranim utjecajima, u teSkim vremenima
za hrvatsku samobitnost, Narodna ¢itaonica u drugoj
polovici 19. i poCetkom 20. stolje¢a okuplja varazdinske
domoljube i intelektualce koji promi€u hrvatsku pisanu
rije€. 1z nasljedstva knjiga, Casopisa i dokumenata tog

ove ustanove.

Suvremena knjiznica nastaje 1948. godine objedinja-
vanjem djelatnosti Narodne Citaonice, Gradske pucke
knjiznice i knjiznice Radni¢kog kulturno-umjetnic¢kog
drustva »Sloboda«. Od tog vremena djeluje pod nazi-
vom Gradska knjiznica i ¢itaonica » Sloboda« Varazdin.

Po imenu svog utemeljitelja ustanova nosi naziv
Knjiznica i Citaonica »Metel Ozegovi¢« Varazdin od
1991. godine.

Osnivac i vlasnik Knjiznice je Grad Varazdin, a
osnivacka prava nad Javnom ustanovom Knjiznica
i Citaonica »Metel Ozegovi¢« Varazdin preuzelo je
Gradsko vijece Grada Varazdina Odlukom: KLASA:
024-03/94-01/2, URBROJ: 2186/01-02-94-1 od 24.
svibnja 1994. godine.

Ministarstvo kulture i prosvjete Republike Hrvatske
prenijelo je osnivacka prava na Grad Varazdin Rje-
Senjem: KLASA: 023-03/94-01-86, URBROJ: 532-03-
3/1-94-02 od 22. veljace 1994. godine.

[1l. STATUS, NAZIV | SJEDISTE KNJIZNICE

Clanak 3.

Knjiznica je pravna osoba Cije je osnivanje i dje-
latnost utvrdena ovim Statutom.

Knjiznica se upisuje u sudski registar ili drugi
odgovarajuci registar te u Upisnik knjiznica koji vodi
Nacionalna i sveuciliSna knjiznica u Zagrebu.

Prema namjeni i sadrzaju knjizniénog fonda, Knjiz-
nica djeluje kao narodna - gradska knjiZnica.

Clanak 4.
Naziv Knjiznice glasi: Gradska knjiznica i ¢itaonica
»Metel Ozegovic« Varazdin.
Skraceni naziv Knjiznice glasi: Gradska knjiznica
Varazdin.

Naziv se moze izmijeniti, a odluku o promjeni donosi
Gradsko vije¢e Grada Varazdina (u daljnjem tekstu:
Gradsko vijece).

Clanak 5.
Sjediste je Knjiznice u Varazdinu, Franjevacki trg 4.
SjediSte se moze promijeniti, a odluku o promjeni
donosi Gradsko vije¢e Grada Varazdina (u daljnjem
tekstu: Gradsko vijece).

Sjediste se upisuje u sudski registar.

IV. DJELATNOST

Clanak 6.
Knjiznica obavlja knjizni¢nu djelatnost kao javnu
sluzbu. U sklopu te djelatnosti Knjiznica obavlja slje-
dece pojedinacne djelatnosti:

- 2241 Izdavacka djelatnost

- 92.31 Umjetnicko i literarno stvaralastvo i
reprodukcijsko izvodenje

- 92.51 Djelatnost knjiznica i javnih arhiva.

Djelatnost Knjiznice upisuje se u sudski registar.

Knjiznica moze bez upisa u sudski registar obavljati
i druge djelatnosti koje sluze obavljanju djelatnosti
Knjiznice upisanih u sudski registar ako se one uobi-
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¢ajeno obavljaju uz tu djelatnost, u manjem opsegu
ili povremeno. Te djelatnosti uklju€uju, no ne ograni-
¢avaju se na:

- obavljanje mati¢ne sluzbe za narodne i Skolske
knjiznice u Varazdinskoj zupaniji,

- poticanje i Sirenje opc¢e i strucne naobrazbe
i stalnog usavr8avanja, znanstvenog rada i
kulturno-informacijskih potreba stanovnistva,

- sudjelovanje u izradi kataloga, baza podataka
i racunalnom povezivanju datobaza Grada
Varazdina, Varazdinske Zzupanije, Republike
Hrvatske sa inozemstvom,

- organiziranje protoka informacija i unapredenje
informacijsko-dokumentacijske djelatnosti,

- obavljanje meduknjizni¢ne posudbe,

- organizaciju knjizevnih priredbi, izlozbi knjiga
i likovnih djela,

- organizaciju zavi€ajne zbirke i zbirki ostavstine
umjetnika i znanstvenika Grada Varazdina i
Varazdinske Zupanije,

- pohranjivanje i omoguc¢avanje koristenja grade
tiskane do 1945. godine (tj. zasti¢enog knjiz-
ni¢nog fonda),

- izradu i objavu vlastitog godiSnjaka, biltene,
kataloge, bibliografije i druge stru¢ne publikacije,
priopéenja o knjiznicnom fondu i programe o
svojoj djelatnosti tiskane na papiru ili u elek-
tronskom obliku,

- vodenje dokumentaciju o svojoj djelatnosti.

Knjiznica moze promijeniti djelatnost samo uz
suglasnost Gradskog vijeca.

V. PECAT, ZIG | ZNAK KNJIZNICE

Clanak 7.

U pravnom prometu Knjiznica koristi pe€at i Stambilj.

Pecat je okruglog oblika, promjera 30 mm na kojem
su uz obod ispisane rijeci: »Gradska knjiznica i ¢itao-
nica«, a u sredini natpis »Metel Ozegovi¢« Varazdin.

Za potrebe rac¢unovodstva Knjiznica koristi pecat
promjera 20 mm na kojem su uz obod ispisane rijeci:
»Gradska knjiznica i €itaonica«, a u sredini natpis
»Metel Ozegovic« Varazdin.

Stambilj je &etvrtastog, pravokutnog oblika, $irine
25 mm i duzine 60 mm i u njemu je upisano: »Grad-
ska knjiznica i ¢itaonica »Metel Ozegovi¢« Varazdin,
Franjevacki trg 4, 42000 Varazdin«.

Svaki pecat i Stambilj ima svoj broj.

Peatom se ovjeravaju isprave, akti i druga pismena
u pravnom prometu.

Odlukom Upravnog vijeca, na prijedlog ravnatelja
odreduje se broj pecata, nacin koriStenja te osobe
koje su odgovorne za ¢uvanje pecata.

Odluku o promjeni pecata, Stambilja i zastitnog
znaka donosi ravnatelj, uz suglasnost Gradskog vijec¢a.

Clanak 8.
Knjiznica ima zastitni znak i logotip.

Znak je Gradske knjiznice verzalno slovo »V«
zelene boje i niz kurentnih slova sive boje.

stuv

wxyza bedefgh

ijklnmop W qrstvow
Gradska knjiznica i ¢itaonica

“Metel Oegovic” Varazdin

Logotip Knjiznice sastoji se od teksta »Gradska
knjiznica i ¢Citaonica »Metel Ozegovi¢« Varazdin«
smjesten srediSnje ispod znaka ispisan u dva reda.
Tekst logotipa je izveden iz znakova crne boje.

Odlukom Upravnog vije¢a, na prijedlog ravnatelja
odreduje se nacin i koriStenje znaka i logotipa.

Knjiznica ima svoju zastavu koja se izvodi iz zna-
ka opisanog u stavku 2. ovog ¢lanka. Opis i uporaba
zastave ureduje se odlukom Upravnog vijeca.

Knjiznica koristi crtez vjeverice kao svoj simbol za
fizicke i virtualne programe Odjela za djecu.

;gzdj 5 oy
k wiyza 6«:.Defgb
ijkinmop W grstunw

Gradska knjiznica i Citaonica
“Metel Oz“egovié" VaraZdin

VI. ODGOVORNOST U PRAVNOM PROMETU

Clanak 9.

Knjiznica za svoje obveze odgovara cijelom svojom
imovinom.

Grad Varazdin kao osniva¢ odgovara za obveze
Knjiznice solidarno i neograni¢eno.

Ravnatelj Knjiznice ovlasten je sklapati pravne
poslove u vrijednosti do 20.000,00 EUR, a preko tog
iznosa, Ravnatelj je ovlasten sklapati pravne poslove
doiznosa od 40.000,00 EUR uz suglasnost Upravnog
vijeca.

Ravnatelj Knjiznice moze, samo uz prethodnu su-
glasnost tijela Grada Varazdina sukladno odredbama
Statuta Grada Varazdina obavljati, odnosno zakljugivati,
pod prijetnjom odgovornosti za Stetu ako tu obvezu
ne ispuni, sljedece vrste poslova:

a) pravne poslove kojima se stje¢u, otuduju ili
opterecuju nekretnine Knjiznice,

b) pravne poslove kojima se stjecu, opterecuju ili
otuduju pokretnine vrijednosti veée od 40.000,00
EUR bez PDV-a,

c) ugovore o nabavi, odnosno prodaji roba i usluga
vrijednosti vece od 40.000,00 EUR bez PDV-a,
d) pravne poslove temeljem kojih Knjiznica uzima

ili daje zajmove za iznos veci od 40.000,00 EUR
bez PDV-a,
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e) pravne poslove na temelju kojih Knjiznica jamci
vlastitom imovinom za obveze trec¢ih osoba,

f) druge pravne poslove &ija je vrijednost vec¢a od
40.000,00 EUR bez PDV-a.

VII. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 10.

Unutarnje ustrojstvo i nacin rada Knjiznice pobli-
ze se ureduje Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu
i nacinu rada Knjiznice koji donosi Upravno vijece,
drugim odgovarajuc¢im opéim aktima Knjiznice, kao i
ugovornim, odnosno sporazumnim odnosom pri rea-
lizaciji pojedinih projekata.

Clanak 11.
Radi izvr§avanja djelatnosti Knjiznice i programa
njezina rada, unutarnjim ustrojstvom Knjiznice uspo-
stavljaju se organizacijske (programske) cjeline i sluzbe.

Clanak 12.

Organizacijske (programske) cjeline i sluzbe nemaju
svojstvo pravne osobe i nemaju posebna ovlastenja
u pravnom prometu.

Clanak 13.
U Knjiznici se ustrojavaju sljedece organizacijske
(programske) cjeline i sluzbe:

1. Odjel za odrasle korisnike sa itaonicom dnev-
nog tiska i studijskom ¢&itaonicom, sluzbom za
nabavu i obradu knjizni€ne grade, unosom
podataka u rac¢unalo i katalozima;

2. Odjel za djecu, nabava, obrada i posudba knjiga,
igraonica;

3. Odjel za mladez, Odjel strane literature;
4. Mati¢na sluzba i planiranje razvitka;

ni¢ni stacionari u op¢inama, mjesnim odborima,
poduzecima, ustanovama i drugim zainteresi-
ranim organizacijama;

6. Tajnistvo Knjiznice (Sluzba za opce i zajednicke

poslove).

U okviru Odjela za odrasle korisnike pohranjene
su zavi€ajna zbirka »Warasdiniensia«, llirska zbirka,
spomen knjiznice i ostavstina knjizevnika Zvonka
Milkovi¢a, Gustava Krkleca, glazbenog pedagoga
Marijana Zubera i odvjetnika Brune Zupaniéa, koje
po sadrzZaju predstavljaju samostalne cjeline (zbirke).

VI, 1ZVJESCE O POSLOVANJU KNJIZNICE

Clanak 14.

Ravnatelj Knjiznice podnosi izvjeS¢e o poslovanju
Knjiznice Upravnom vije¢u te Gradskom vije¢u najmanje
jedan puta godiSnje, a po potrebi i uCestalije te uvijek
na zahtjev Gradskog vijeca.

IzvjeSc¢e ravnatelj moZe podnijeti po vlastitoj inicija-
tivi, kad ocijeni da bi uvjeti poslovanja mogli dovesti do
bitnijih odstupanja u ostvarivanju programa Knjiznice.

Clanak 15.

Ravnatelj je duzan podnijeti odgovarajuca izvje$¢a
Upravnom vijeéu i osnivacu kad oni to zatraze.

IX. RAVNATELJ | ZAMJENIK RAVNATELJA

Clanak 16.

Ravnatelj Knjiznice rukovodi, organizira, vodi rad
i poslovanje Knjiznice.
U vodenju rada i poslovanja Knjiznice ravnatel;:
- predstavlja i zastupa Knjiznicu u pravnom pro-
metu i pred sudovima i tijelima javne vlasti,

- organizira i vodi poslovanje te vodi poslovnu
politiku,

- odgovara za zakonitost rada Knjiznice,

- sklapa ugovore i poduzima sve druge pravne
radnje u ime i za raun Knjiznice u granicama
ovlastenja,

- imenuje i razrijeSava svog zamjenika te voditelje
odjela i sluzbi Knjiznice,

- odluéuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
djelatnika Knjiznice, rasporedivanju djelatnika
u Knjiznici, te drugim pravima i obvezama iz
radnog odnosa ukoliko zakonom i drugim pro-
pisom nije drugacije odredeno,

- odgovara za financijsko poslovanje Knjiznice,

- predlaze Upravnom vije¢u dono$enje Statuta i
drugih opcih akata Knjiznice,

- odlu€uje o podacima koji predstavljaju poslovnu
tajnu ili se ne mogu objavljivati,

- predlaze Upravnom vije¢u visinu Clanarine i
drugih naknada za usluge Knjiznice,

- predlaze Upravnom vije¢u plan rada i razvitka
Knjiznice i mjere za njegovo provodenje,

- predlaze Upravnom vijecu prijedlog financijskog
plana,

- predlaze prijedlog polugodiSnjeg i godiSnjeg
izvjesStaja o izvrSenju financijskog plana,

- podnosi gradonacelniku Grada Varazdina (u
daljnjem tekstu: gradonacelnik) izvje$¢a o poslo-
vanju Knjiznice i ostvarenju njezina programa,

- provodi odluke Upravnog vijeca,

- odlucuje o stjecanju, opterecenju ili otudivanju
pokretne imovine €ija pojedinacna vrijednost
iznosi do 20.000,00 eura,

- po potrebi osniva povjerenstva, odbore i druga
radna tijela,

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje fi-
nancijske i druge dokumentacije,

- daje naloge i upute za rad pojedinim djelatnicima
ili grupama za obavljanje odredenih poslova,
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- daje gradonacelniku prijedloge i miSljenja o
pojedinim pitanjima u vezi s radom i programom
rada Knjiznice,

- izraduje i predaje financijske izvjestaje sukladno
vazecim propisima kojima je uredeno predavanje
financijskih izvjeStaja u sustavu proracuna,

- daje Upravnom vije¢u na usvajanje polugodi$nje
i godiSnje financijske izvjeStaje najkasnije u
roku od 30 dana od njihove predaje sukladno
vazecéim propisima za predavanje financijskih
izvjeStaja u sustavu proracuna,

- odlu€uje o raspodjeli rezultata u skladu s ovla-
Stenjem Upravnog vijeca,

- odlucuje o provedbi knjigovodstvenih evidencija
kojima se utje€e na rezultat poslovanja,

- uskladu s propisima iz podrucja proracunskog
racunovodstva odlucuje o:

* nacinu likvidacije utvrdenih manjkova,

* nacinu knjizenja utvrdenih viSkova,

» otpisu nenaplativih i zastarjelih potrazivanja
i obveza,

* rashodovanju sredstava, opreme i sithog
inventara,

» isknjizenju kratkotrajne imovine,

* mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove,
oStecenja, neuskladenost knjigovodstvenog
i stvarnog stanja, zastaru, nenaplativost
potrazivanja i sli¢no.

U raspolaganju financijskim sredstvima ravnatelju
se ograni¢ava koriStenje u visini do 20.000,00 eura,
uz suglasnost Upravnog vije¢a do 40.000,00 eura, a
veci iznos uz suglasnost osnivaca.

Ravnatelj obavlja i druge poslove te odlu€uje i o
drugim pitanjima u skladu sa zakonom, Statutom i
opc¢im aktima Knjiznice te sve druge poslove koji nisu
stavljeni u nadleznost nekog drugog tijela Knjiznice.

Clanak 17.

Ravnatelj odlukom imenuje svojeg zamjenika, koji
za vrijeme privremene sprijeCenosti ili odsutnosti rav-
natelja, obavlja njegovu funkciju. Zamjenik ravnatelja
ima sva prava i obveze ravnatelja u slu¢aju njegove
odsutnosti.

Clanak 18.
U slu€aju spora u nadleznosti odlu¢ivanja izmedu
ravnatelja i Upravnog vije¢a o pitanjima iz ¢lanka 16. i
29. ovog Statuta, konacnu odluku donosi gradonacelnik.

Clanak 19.

Ravnatelja Knjiznice, na prijedlog Upravnog vijeca,
imenuje i razrjeSava gradonacelnik.

Gradonacelnik moze zatraziti da se o kandidatu
za ravnatelja kojeg predlaze Upravno vijeCe ocituje
Stru€no vije¢e Knjiznice.

Mandat ravnatelja traje Cetiri godine i ista osoba
moze biti ponovno imenovana za ravnatelja.

Clanak 20.

Javni natje€aj za imenovanje ravnatelja KnjiZznice
raspisuje i provodi Upravno vijece.

Javni natje€aj za ravnatelja Knjiznice objavljuje se u
»Narodnim novinama« i mreznim stranicama Knjiznice.

Ako ravnatelj ne bude imenovan ili ako prijevre-
meno prestane obavljati funkciju, bez odlaganja, a
najkasnije u roku od 30 dana raspisuje se novi natje€aj
za imenovanje ravnatelja.

U razdoblju do imenovanja ravnatelja, gradonacelnik
imenuje vrsitelja duznosti ravnatelja bez provodenja
natjeCaja. Gradonacelnik imenuje vrsitelja duznosti
i u slu€aju da se na raspisani natje€aj za ravnatelja
Knjiznice nitko ne prijavi ili nitko od prijavljenih kan-
didata ne bude izabran.

Vrsitelj duznosti ima sva prava i duznosti ravnatelja,
s time da funkciju mozZe obavljati do imenovanja rav-
natelja temeljem natjecaja, ali najduze godinu dana.

Clanak 21.

Kandidat za ravnatelja Knjiznice mora, osim op¢ih
zakonskih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa ispu-
njavati sljedece uvjete:

- ima zavr$en sveucili$ni diplomski studij ili sveu-

CiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ili s njim izjednacen
studij,

- ima poloZen struéni ispit za zvanje knjizni€ara,

- ima najmanje pet godina radnog iskustva u

knjiznici na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje,

- ima stru€ne, radne i organizacijske sposobnosti
potrebne za uspjesSno upravljanje Knjiznicom.

Takoder, kandidat za ravnatelja Knjiznice mora pri-
likom podnos$enja prijave na natje€aj podnijeti prijedlog
CetverogodiSnjeg plana rada Knjiznice.

Ako se na ponovljeni natje€aj ne javi osoba koja
ravnatelja KnjiZznice moze se imenovati osoba koja
ima zavr$en sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ili s njim izjednacen studij, uz uvjet
od tri godine od dana imenovanja, te koja ispunjava
druge uvjete utvrdene statutom.

Smatra se da ima polozen stru¢ni ispit za zvanje
knjizni¢ara i osoba koja je oslobodena polaganja na-
vedenog stru€nog ispita na temelju zakona kojima je
uredivana knjizni¢na djelatnost.

Clanak 22.

Gradonacelnik moze na prijedlog Upravnog vije¢a
Knjiznice, u slu€ajevima i po postupku propisanim
zakonom, ravnatelja razrijeSiti duznosti i prije isteka
mandata, a posebno iz razloga navedenih u ¢lanku
44, Zakona o ustanovama.

Prije donosSenja odluke o razrje$Senju, ravnatelju
se mora pruziti moguénost ocitovanja o razlozima
razrjeSenja.
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Pisana odluka iz prethodnog stavka dostavlja se
ravnatelju s obrazloZzenjem i poukom o pravu na sud-
sku zastitu, kako je to propisano ¢lankom 45. Zakona
o ustanovama.

X. UPRAVNO VIJECE

Clanak 23.

Upravno vije¢e Knjiznice ima pet (5) ¢lanova od
kojih tri (3) imenuje gradonacelnik iz redova istaknu-
tih kulturnih, javnih, znanstvenih djelatnika, pravnih,
ekonomskih i financijskih stru¢njaka, jednoga (1) bira
Stru¢no vije¢e Knjiznice, te jednog (1) ¢lana biraju svi
djelatnici Knjiznice sukladno zakonu kojim se ureduju
radni odnosi.

Gradonacelnik za ¢lana Upravnog vije¢a moze
imenovati osobu koja ima zavr$en diplomski sveuci-
studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili s njim
izjednacen studij, osim ako posebnim zakonom nije
druk¢ije odredeno.

Clanak 24.

Mandat ¢lanova Upravnog vijeca traje Cetiri godine,
bez ograni¢enja moguénosti ponovnog izbora.

Mandat ¢lana Upravnog vije¢a izabranog od strane
Stru€nog vijeca i ¢lana kojeg biraju svi djelatnici Knjiz-
nice, pocinje teéi istovremeno s poCetkom mandata
¢lanova koje je imenovao gradonacelnik.

Mandat ¢lanovima Upravnog vije¢a prestaje:
- istekom mandata,

- opozivom tijela koje ih je izabralo odnosno
imenovalo,

- smrcu,
- ostavkom,
- oduzimanjem poslovne sposobnosti.

U slucaju prijevremenog prestanka obavljanja duzno-
sti dvaju ili viSe ¢lanova Upravnog vije¢a tako da vije¢e
ne moze donositi valjane odluke, od gradonacelnika
¢e se zatraziti imenovanje novih ¢lanova, a odluke iz
nadleznosti Upravnog vije¢a koje ne trpe odgodu, uz
konzultaciju s preostalim ¢lanovima Upravnog vijeca,
donosi ravnatelj Knjiznice.

Clanak 25.

Ravnatelj Knjiznice je duzan najkasnije dva mjeseca
prije isteka mandata biranom ¢lanu Upravnog vije¢a
od strane Stru¢nog vije¢a Knjiznice sazvati sastanak
Stru€nog vije¢a Knjiznice radi izbora novog ¢lana.

Sastanak iz prethodnog stavka ravnatelj je duzan
sazvati i u slu€aju ako izabrani ¢lan Upravnog vije¢a
od strane Struénog vije¢a Knjiznice prestane obavljati
duznost prije isteka mandata. U tom slu€aju bira se
novi €lan, Ciji mandat traje do isteka mandata ¢lana
koji je prijevremeno prestao obnasati duznost.

Clanak 26.

Izbor za ¢lana Upravnog vije¢a iz reda Stru¢nog
vije¢a Knjiznice provodi se tajnim glasovanjem na

sjednici Struénog vijec¢a koju saziva ravnatelj Knjiznice,
vecinom glasova prisutnih ¢lanova Stru¢nog vijeca.

Za provedbu izbora ¢lana Upravnog vije¢a ¢lanovi
Stru€nog vijec¢a osnivaju tijelo koje se sastoji od pred-
sjednika i dva ¢lana.

Izbor je pravovaljan ako sjednici prisustvuje veéina
¢lanova Stru€nog vije¢a Knjiznice.

Ako dva ili viSe kandidata dobiju isti najveéi broj
glasova, glasovanje se za njih ponavlja.

Ako i u ponovljenom glasovanju dvoje ili vise
kandidata dobiju isti najveci broj glasova izabran je
kandidat koji je duze neprekidno zaposlen kod Knjiz-
nice kao poslodavca.

Clanak 27.

Predsjednika i zamjenika predsjednika Upravnog
vije¢a bira gradonacelnik.

Mandat predsjednika i zamjenika predsjednika
Upravnog vijec¢a traje Cetiri godine.

Prvu konstituirajuc¢u sjednicu saziva ravnatelj Grad-
ske knjiznice u dogovoru s predsjednikom Upravnog
vije¢a u roku 15 dana od imenovanja Vijeca.

Sjednice Upravnog vije¢a odrzavaju se po potrebi,
a najmanje Cetiri puta godis$nje, a saziva ih predsjednik
pisanim putem najkasnije osam (8) dana prije odrza-
vanja sjednice.

Sjednice se odrzavaju u prostorijama Knjiznice, a
obvezno im prisustvuje ravnatelj Knjiznice, bez prava
odlucivanja.

Clanak 28.

Upravno vijece moze donositi odluke ako sjednici
prisustvuje vecina ¢lanova.

Odluke Upravnog vije¢a donose se vec¢inom gla-
sova svih ¢lanova.

Izuzetno od odredbi prethodnih stavaka ovog ¢lanka,
odluke Upravnog vije€a koje se odnose na program
rada i razvitka Knjiznice i financijski plan donose se
dvotre¢inskom vecinom glasova svih ¢lanova.

Upravno vijece donosi Poslovnik o radu Upravnog
vije€a kojim se poblize odreduje nacin rada i odluci-
vanja Upravnog vijeca.

Clanak 29.

Upravno vijece:

- na prijedlog ravnatelja donosi plan rada i ra-
zvitka Knjiznice te nadzire njihovo izvrSavanje
i dostavlja ga osnivacu,

- na prijedlog ravnatelja usvaja prijedlog financij-
skog plana i dostavlja ga nadleznom upravnom
tijelu Grada,

- na prijedlog ravnatelja usvaja konacni Financijski
plan Knjiznice ako je razli¢it od dostavljenog
prijedloga,

- razmatra izvrS8avanje plana rada i razvitka Knjiz-
nice te usvaja polugodisnji i godisnji izvjestaj o
izvr§enju financijskog plana,



Broj 2/2026.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 323

- usvaja polugodiSnje i godisSnje financijske iz-
vjeStaje najkasnije u roku od 30 dana od nji-
hove predaje sukladno vazecim propisima za
predavanje financijskih izvjeStaja u sustavu
proracuna,

- odluéuje o ulaganju i nabavi opreme, te nabavi
osnovnih sredstava i ostale pokretne imovine
Cija je pojedinacna vrijednost od 20.000,00 eura
do 40.000,00 eura,

- odluCuje o opterecivaniju ili otudivanju pokretne
imovine ¢ija je vrijednost od 20.000,00 eura do
40.000,00 eura,

- na prijedlog ravnatelja donosi Statut Knjiznice uz
prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a i druge
opce akte Knjiznice,

- odluCuje o promjenama o organiziranju rada
Knjiznice, predlaze osnivaCu promjenu djelat-
nosti,

- predlaze osnivacu prijedlog statusne promjene,

- raspisuje i provodi natje€aj za imenovanje rav-
natelja, sklapa ugovor o radu s ravnateljem,

- odreduje visinu ¢lanarine i drugih naknada za
usluge Knjiznice,

- daje osnivacu i ravnatelju Knjiznice prijedloge
i miSljenja o pojedinim pitanjima iz djelatnosti
Knjiznice,

- utvrduje nacin i koristenje knjizne grade, odlu€uje
o radnom vremenu za korisnike Knjiznice,

- uzsuglasnost tijela Grada Varazdina, sukladno
Statutu Grada Varazdina odlucuje o:

* stjecanju, opterecivanju ili otudivanju ne-
kretnina,

» ulaganju i nabavi opreme, te nabavi osnovnih
sredstava i ostale pokretne imovine ¢ija je
pojedina¢na vrijednost ve¢a od 40.000,00
eura,

» opterecivanju ili otudivanju pokretne imovine
Cija je vrijednost veca od 40.000, eura,
» raspodjeli viSka prihoda za obavljanje i razvoj
djelatnost Knjiznice,
* pokriéu manjka prihoda Knjiznice.
Upravno vijeée donosi odluke i obavlja druge

poslove odredene zakonom, ovim Statutom i drugim
op¢im aktima Knjiznice.

Xl. STRUCNO VIJECE

Clanak 30.

Struéno vijeée Knjiznice je savjetodavno tijelo
Upravnog vije¢a i ravnatelja u stru¢nim poslovima
Knjiznice.

Struéno vije¢e Knjiznice ima sedam (7) ¢lanova,
koje imenuje ravnatelj iz reda stru¢nog knjizni¢nog
osoblja Knjiznice.
djelatnici knjiznice, odnosno zamjenik ravnatelja,
voditelji smjena Odjela za odraslih korisnika i voditelj
Odjela za djecu.

Struénom vije¢u predsjedava ravnatelj Knjiznice.

Clanak 31.
Opc¢i akt kojim se poblize ureduje nacin i djelo-
krug rada Stru¢nog vije¢a donosi Upravno vije¢e na
prijedlog ravnatelja.

Clanak 32.

Strué€no vije¢e razmatra i daje misljenja o struénim
i drugim pitanjima rada i razvitka knjiznice, predlaze
nacin organiziranja i vodenja stru¢nog rada te obavlja
i druge poslove odredene statutom knjiznice.

Clanak 33.

Knjiznica moze imati i druga nadzorna, stru¢na i
savjetodavna tijela, a sastav, nacin osnivanja, djelokrug
i nadleznost tih organa tijela utvrduju se poslovnicima
Knjiznice koje donosi Upravno vije¢e na prijedlog
ravnatelja.

XlIl. PREDSTAVLJANJE | ZASTUPANJE
KNJIZNICE

Clanak 34.

Knjiznicom upravlja ravnatelj koji ujedno predstavlja
i zastupa Knjiznicu.

Ravnatelj je ovlasten u ime Knjiznice zakljulivati
ugovore i obavljati druge poslove u svezi s radom i
poslovanjem Knjiznice u zemlji i inozemstvu, te je
zastupati pred sudovima i drugim tijelima.

Clanak 35.

Knjiznicu, osim ravnatelja, mogu predstavljati i
druge osobe koje on ovlasti posebnom odlukom. Po-
sebnom odlukom ravnatelja za predstavljanje mogu
biti ovlasteni i radnici Knjiznice.

Predstavnik je ovlasten istupati u ime Knjiznice, ali
nije ovlasten preuzimati obveze za Knjiznicu.

Clanak 36.

Ravnatelj moze, u okviru svojih ovlasti, dati dru-
goj osobi pisanu punomo¢ za zastupanje Knjiznice u
pravnom prometu.

Punomoc¢nik moze zastupati Knjiznicu samo u
granicama ovlasti i punomoci.

Clanak 37.

Na prijedlog ravnatelja odreduju se osobe ovlaste-
ne za potpisivanje financijske i druge dokumentacije
Knjiznice.

XIIl. POSLOVNE KNJIGE | FINANCIJSKO
POSLOVANJE

Clanak 38.

Financijsko poslovanje KnjiZznice obavlja se u skladu
sa zakonom i propisima o proraunskom racunovodstvu.

Poslovhom godinom smatra se kalendarska godina.
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Ravnatelj je duZzan osigurati vodenje poslovnih
knjiga u skladu sa zakonom.

Poslovnu dokumentaciju Knjiznica je duzna Cuvati
na nacin i u rokovima propisanim zakonom.

Ostalu dokumentaciju, arhivsku i registraturnu gradu,
Knjiznica ¢uva na nacin odreden posebnim propisima.

Clanak 39.

Za sastavljanje i kontrolu knjigovodstvenih isprava
i naloga za isplatu te za zakonitost i ispravnost poslov-
nih promjena, odgovara, pored ravnatelja i osoba koja
neposredno obavlja poslove radnog mjesta knjigovode.

Clanak 40.

Imovinu Knjiznice &ine sredstva za rad pribavljena
od osnivaca, ste€ena pruzanjem usluga i prodajom
proizvoda ili sredstva pribavljena iz drugih izvora. Ako
u obavljanju svoje djelatnosti Knjiznica ostvari viSak
prihoda, taj se viSak prihoda upotrebljava iskljucivo
za obavljanje djelatnosti i razvoj Knjiznice.

XIV. RADNI ODNOSI

Clanak 41.

Odluku o zasnivanju radnog odnosa s radnikom
donosi ravnatelj Knjiznice, na nacin i po postupku
propisanom zakonom i opéim aktom Knjiznice kojim
su uredeni radni odnosi, odnosno vazec¢im kolektivnim
ugovorom.

Clanak 42.

Knjiznicom sukladno opéem propisu o radu, sklapa-
njem ugovora o radu sukladno opéem propisu o radu,
kolektivnom ugovoru i drugim opéim aktima Knjiznice.

Ugovore o radu u ime Knjiznice sklapa ravnatelj.

XV. JAVNOST DJELOVANJA KNJIZNICE

Clanak 43.

Rad Knjiznice je javan, a za javnost rada odgovo-
ran je ravnatelj.

KnjiZznica je duzna pravodobno i istinito obavjesta-
vati javhost o obavljanju svoje djelatnosti u skladu s
odredbama ovog Statuta i zakona.

Samo ravnatelj KnjiZnice i djelatnici koje ravnatelj
ovlasti mogu putem tiska, radija, televizije i drugih
medija izvjeStavati javnost o radu, poslovanju i razvoju
Knjiznice.

Clanak 44.

Knjiznica je duzna gradane, pravne osobe i druge
korisnike pravodobno i na pogodan nacin obavjesta-
vati o uvjetima i na€inu pruZanja usluga i obavljanju
poslova knjizni€ne djelatnosti i to putem sredstava
javnog priop¢avanja, izdavanjem primjerenih pisanih
materijala te na drugi zakonom dozvoljen nacin.

Knjiznica je duzna odmabh ili iznimno u primjerenom
roku dati svakom gradaninu, pravnoj osobi i drugom
korisniku, na njihov zahtjev, obavjeStenje o uvjetima
i na€inu pruzanja svojih usluga i obavljanju poslova

Knjiznica je duzna osobi koja dokaze pravni interes
dopustiti uvid u svoju djelatnost.

Knjiznica ¢e uskratiti davanje informacija, odnosno
uvid u dokumentaciju samo u skladu s propisima o
za$titi tajnosti podataka i zastiti osobnih podataka.

Clanak 45.
Ravnatelj i drugi ovlasteni zaposlenici Knjiznice
duzni su u okviru svojih ovlastenja nadleznim tijelima,
na njihov zahtjev, davati to¢ne podatke.

Clanak 46.

Knjiznica je duzna u razumnom roku davati sred-
stvima javnog informiranja na njihov zahtjev informacije
o obavljanju knjizni¢ne djelatnosti i omoguéiti uvid u
odgovarajué¢u dokumentaciju.

Za obavje$c¢ivanje javnih medija iz prethodnog
stavka ovlasten je ravnatelj i djelatnici Knjiznice koje
on ovlasti.

Knjiznica ¢e uskratiti davanje informacija, odnosno
uvid u dokumentaciju ako je ona zakonom ili Statutom
odredena kao sluzbena ili poslovna tajna, te kad se
odnosi na osobne podatke fizi¢kih osoba.

Clanak 47.
O uvjetima i na¢inu rada Knjiznice ravnatelj izvje-
Sc¢uje zaposlenike:
- objavljivanjem op¢ih akata,
- objavljivanjem odluka i zakljuaka,
- sazivanjem skupova zaposlenika,
- na druge primjerene nacine.

XVI. POSLOVNA TAJNA

Clanak 48.
Poslovnom tajnom smatraju se:
- isprave i podaci koji se prema propisima sma-
traju tajnom;
- isprave i podaci koje ravnatelj proglasi poslov-
nom tajnom;

- isprave i podaci naznaceni kao sluzbena, od-
nosno poslovna tajna od strane drugih tijela i
pravnih osoba,

- idrugi podaci Cije bi priop¢avanje neovlastenoj
osobi, bilo protivno interesima KnjiZznice i osni-
vaca.

Clanak 49.

Svi zaposleni duzni su €uvati poslovnu tajnu ako
na bilo koji na¢in saznaju za nju, a ova duznost traje i
nakon prestanka radnog, odnosno ugovornog odnosa
u Knjiznici.
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Clanak 50.

Svaka povreda ¢uvanja poslovne tajne smatra se
tezom povredom radne obveze.

XVII.OPCI AKTI KNJIZNICE

Clanak 51.

Op¢i akti Knjiznice su: statut, pravilnici, poslovnici i
odluke kojima se ureduju pojedina pitanja iz djelatnosti
Knjiznice. Statut je temeljni opcCi akt Knjiznice.

Svi akti ili odluke tijela Knjiznice moraju biti u skladu
s odredbama ovog Statuta, akta o osnivanju i zakona.

Upravno vije¢e na prijedlog ravnatelja donosi
sljedec¢e opce akte:

- Statut Knjiznice,

- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Gradske knjiznice,

- Pravilnik o radu Gradske knjiznice,

- Pravilnik o zastiti na radu,

- Pravilnik zastiti od pozara,

- Poslovnik o radu Upravnog vijeca Gradske
knjiznice,

- Protokol o postupku primopredaje duznosti i
sluzbenih dokumenata,

- Pravilnik o koristenju knjizni¢ne grade Gradske
knjiznice,

- i druge opc¢e akte sukladno zakonu, drugim

propisima i ovim Statutom ili kada to zahtijevaju
uvjeti poslovanja.

XVIII. PRESTANAK RADA KNJIZNICE

Clanak 52.

Knjiznica mozZe prestati s radom samo u zakonom
propisanim slu¢ajevima i na zakonom propisan nacin.

Odluku o prestanku Knjiznice moze donijeti Gradsko
vije¢e uz prethodnu suglasnost ministra nadleznog
za kulturu.

XIX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 53.

Stupanjem na snagu ovog Statuta prestaje mandat
¢lanovima Upravnog vije¢a izabranima po odredbama
dosadasnjeg Statuta Gradske knjiznice i Citaonice
»Metel Ozegovi¢« Varazdin (»Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina«, broj 11/95, 6/99, 2/01, 1/06, 2/10, 4/10 -
procisSceni tekst, 9/17, 5/19, 3/21 i 11/23).

Clanak 54.

Ovaj Statut objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku
Grada Varazdina, a stupa na snagu osmog dana od
dana objave.

Clanak 55.

Stupanjem na snagu ovog Statuta, prestaje vaziti
Statut Gradske knjiznice i ¢itaonice »Metel OZegovic«

Varazdin »Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
11/95, 6/99, 2/01, 1/06, 2/10, 4/10 - prociSc¢eni tekst,
9/17, 5/19, 3/21 i 11/23.

Upravno vijecée
Gradske knjiznice i ¢itaonice
»Metel Ozegovi¢« Varazdin

KLASA: 611-02/26-01/29
URBROJ: 2186-97-25-1

Predsjednica
Biserka lvek, prof., v.r.

3.

Na temelju ¢lanka 54. stavka 1. Zakona o ustano-
vama (»Narodne novine«, broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08 i 127/19 i 151/22), ¢lanka 24. Zakona o muze-
jima (»Narodne novine«, broj 61/18, 98/19, 114/22 i
36/24) i ¢lanka 31. Statuta Gradskog muzeja Varazdin
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdinax, broj 8/18, 5/20 i
11/23), Upravno vije¢e Gradskog muzeja Varazdin, uz
prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Varazdina
kao osnivaca, dana 20. ozujka 2026. godine, donosi

IZMJENE
Statuta Gradskog muzeja Varazdin

Clanak 1.

U Statutu Gradskog muzeja Varazdin (»Sluzbeni
vjesnik Grada Varazdina« broj 8/18, 5/20 i 11/23) u
¢lanku 28. stavku 2. rijeCi: »Gradsko vijece Grada
Varazdina« zamjenjuju se rije€ima:

»izvrsno tijelo osnivaca«.

Clanak 2.
U ¢lanku 29. stavku 2. rijeci: »Gradsko vijece Grada
Varazdina« zamjenjuju se rije€ima:
»izvréno tijelo osnivaca«.
U stavku 3. rijeci: »Gradsko vije¢e Grada Varaz-
dina« zamjenjuju se rije¢ima:
»izvrsno tijelo osnivaca«.

Clanak 3.
Clanak 33. mijenja se i glasi:

»Postupak izbora ¢lana Upravnog vijeca iz redo-
va Struénog vije¢a propisan je Pravilnikom o radu
Struénog vijeca«.

Clanak 4.
U &lanku 42. stavku 1. rijeci: »Gradsko vijece Grada
Varazdina« zamjenjuju se rije¢ima:

»izvrdno tijelo osnivaca«.

U stavku 2. podstavak 1. mijenja se i glasi:

»- ima zavrS$en sveuciliSni diplomski studij ili sveu-
Cilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ili s njim izjednacen
studij«.
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Clanak 5.

U ¢lanku 43. stavku 4. rije€ »osnivaC« zamjenjuje
se rije€ima »izvréno tijelo osnivaca«.

U stavku 6. rije€i »Gradskom vije¢u Grada Varazdi-
na« zamjenjuju se rije€ima »izvrSnom tijelu osnivaca«.

Clanak 6.
U ¢lanku 44. u cijelom stavku 1. rijeCi »Gradsko
vijeée Grada Varazdina« zamjenjuju se rije€ima »iz-
vr$no tijelo osnivaca«.

Clanak 7.
U ¢lanku 47. stavku 1. rije€i »Gradsko vije¢e Gra-
da Varazdina« zamjenjuju se rijeCima »izvrsno tijelo
osnivaca«.

Clanak 8.

U ¢lanku 48. rijeCi »Gradskom vijeéu Grada Varazdi-
na« zamjenjuju se rije¢ima »izvr§nom tijelu osnivaca«.

Clanak 9.
Clanak 53. mijenja se i glasi:

»(1) Stru¢no vijeCe obavlja poslove iz svoje nad-
leZznosti na sjednicama.

(2) Sjednice Stru¢nog vije¢a Muzeja saziva i njima
predsjedava predsjednik, a u slu€aju sprijeCenosti
njegov zamjenik.

(3) Sjednica Stru¢nog vije¢a Muzeja moze se odr-
Zati ako je prisutna vecina od ukupnog broja njegovih
¢lanova.

(4) Stru¢no vije¢e Muzeja utvrduje svoje stavove i
misljenja te odlu€uje vecinom glasova prisutnih ¢lanova.

(5) Predsjednika i njegova zamjenika imenuje
Struéno vijeée medu svojim ¢lanovima na vrijeme od
Cetiri godine.

(6) Struénim muzejskim djelatnicima zaposlenim u
Muzeju nije dopusteno obavljati poslove iz podrucja
muzejske djelatnosti izvan Muzeja bez prethodne pi-
sane suglasnosti ravnatelja muzeja. Suglasnost mora
sadrzavati uvjete obavljanja poslova«.

Clanak 10.
Clanak 54. mijenja se i glasi:
»(1) U radu Struénog vije¢a Muzeja sudjeluju i drugi
zaposlenici Muzeja koje pozove ravnatelj Muzeja, bez
prava odludivanja.

(2) Predsjednik mora sazvati sjednicu Stru¢nog
vije¢a Muzeja na zahtjev ravnatelja ili Upravnog vije¢a
ili najmanje tre¢ine ¢lanova Stru¢nog vijeca.

(3) Na sjednicama se vodi zapisnik koji sadrzi sljedece
podatke: o mjestu i vremenu odrzavanja sjednice, o
nazo¢nim ¢lanovima, o utvrdenom dnevnom redu, ime
i prezime osobe koja je sudjelovala u raspravi, kratak
sadrzaj rasprave, stav, misljenje ili odluku Stru¢nog
vijec€a te potpis predsjednika i zapisni¢ara.

(4) Zapisnicara sa sjednice Stru¢nog vije¢a imenuje
predsjednik iz reda Stru¢nog vijeca.

(5) Zapisnik se ¢uva kao trajni dokument prema
propisima o arhiviranju i Cuvanju dokumenata«.

Clanak 11.

Ove lzmjene Statuta stupaju na snagu osmog
dana od dana objave u »Sluzbenom vjesniku Grada
Varazdina«.

KLASA: 611-02/26-01/011
URBROJ: 2186-89-26-7
Varazdin, 20. ozujka 2026.

Predsjednik Upravnog vije¢a
GRADSKOG MUZEJA VARAZDIN
dr. sc. Vladimir Huzjan, v.r.

»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, sluzbeno glasilo Grada Varazdina. lzdava¢ Grad Varazdin.
Urednistvo, Trg Kralja Tomislava broj 1. Telefon (042) 402-526. Glavni i odgovorni urednik: Kristina
Canadi. Tehniéko uredenje, korektura i tisak: »Glasila« d.o.o. Petrinja, telefon (044) 815-138
i (044) 815-498, www.glasila.hr. »Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina« objavljen je i na Internetu:
www.glasila.hr.




