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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 i
4/18), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 69.
Statuta Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina«, broj 3/18) i ¢lanka 38. stavka 1. Odluke
o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina (»Sluz-
beni vjesnik Grada Varazdina«, broj 12/17 i 1/18), na
prijedlog voditelja Odjela za unutarnju reviziju Grada
Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina dana
30. ozujka 2018. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Odjela za unutarnju reviziju
Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustroj-
stvo Odjela za unutarnju reviziju Grada Varazdina (u
daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za
rad Odjela u skladu sa Statutom Grada Varazdina i
op¢im aktima Grada Varazdina.

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

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
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Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu.

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

II. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

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

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

Clanak 4.

Gradonacelnik moze razrijeSiti voditelja Odjela u
skladu sa zakonom.

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

Clanak 5.

U slucaju odsutnosti i/ili sprije€enosti u radu vodi-
telja Odjela, njegove poslove obavlja sluzbenik kojem
je zamjenjivanje voditelja u opisu poslova radnog
mjesta, odnosno sluzbenik istog Odjela koji ispunja-
va propisane uvjete, a kojeg je za to ovlastio voditelj
odnosno gradonacelnik.

Clanak 6.

Stru€no i savjetodavno tijelo voditelja Odjela je
Stru¢ni kolegij Odjela.

O sastavu kolegija, pitanjima koja ¢e se na njemu
razmatrati te o vremenu i mjestu njegova odrzavanja
odlucéuje voditelj Odjela.

Clanak 7.

Voditelj 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 i nadleznosti, uz
suglasnost gradonacelnika.

I1l. RADNO VRIJEME | UREDOVNI DANI

Clanak 8.

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

U slu€aju potrebe rada pojedinih sluzbenika, vodi-
telj Odjela moze odlukom odrediti drugaciji raspored
tjednog radnog vremena.

Clanak 9.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na osam (8)
sati dnevno od 7:00 do 15:00 sati, osim utorka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 17:00 sati te petka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 13:00 sati.

U slu€aju smjenskog rada utvrduje se radno vrijeme
od 07:00 do 15:00 za jutarnju smjenu i od 14:00 do
22:00 za poslijepodnevnu smjenu.

Voditelj Odjela moze, zbog potrebe posla odno-
sno organizacije radaili iz drugih opravdanih razloga
odrediti za pojedine sluzbenike, drukdiji pocetak i
zavr8etak radnog dana, pod uvjetom da odrade puno
radno vrijeme.

Clanak 10.

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 voditeljem.

Voditelj Odjela duzan je poslove sluzbenika koji
ureduju sa strankama organizirati na nacin da se ne
prekida rad za vrijeme dnevnog odmora utvrdenog
prethodnim stavkom ovog ¢lanka.

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama Odjela
odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od 8,00
sati do 10,00 sati svakog radnog dana. Voditelj Odjela
rasporedom radnog vremena sluzbenika osigurava rad
u utvrdeno radno vrijeme.

Clanak 12.

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

IV. DJELOKRUG RADA, NAZIVI RADNIH MJESTA
| BROJ IZVRSITELJA

Clanak 13.

Odjel obavlja poslove ¢€iji se obuhvat odnosi na
procjenu adekvatnosti, ucinkovitosti, odgovornosti i
djelotvornosti uspostavljenih sustava unutarnjih kon-
trola kod gradskih proracunskih i izvanproracunskih
korisnika te kod trgovackih druStava i drugih pravnih
osoba u kojima Grad varazdin ima udjele te koji su
obveznici davanja lzjave o fiskalnoj odgovornosti koji
objavljuje Ministarstvo financija Republike Hrvatske,
kao i druge poslove odredene zakonom, drugim pro-
pisima te odlukama gradonacelnika.

Clanak 14.

Unutar Odjela sistematizirana su slijedec¢a radna
mjesta s brojem izvrsitelja kako slijedi:
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raz?c‘) NAZIV RADNOG Broj

dnog MJESTA izvrsitelja
mjesta

1 Voditelj Odjela za unutarnju 1

' reviziju

2. Visi unutarnji revizor 1

3. Pomocni unutarnji revizor
UKUPNO: 3

Clanak 15.

Opisi radnih mjesta i broj izvrSitelja navedeni su u
tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni
dio ovog Pravilnika i sadrzi:

- 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 odgovornostii utjecaja na donoSenje
odluka.

Clanak 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, voditelj Odjela
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na radno mjesto, uzevsi
u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 17.

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

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

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

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

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

Clanak 18.

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 19.

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

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 20.

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

Clanak 21.

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

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

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 22.

Voditelj za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad odgovara
gradonacelniku.

Sluzbenici Odjela povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i dru-
gih propisa i pravila struke te postupati po uputama
voditelja, u skladu sa zakonom.

Osim poslova radnih mjesta na koje su raspore-

deni, sluzbenici i namjestenici duzni su sudjelovati u
izvr§avanju poslova koje im povjeri nadredena osoba.

Clanak 23.

Sluzbenik odgovara za poc€injenu povredu sluzbene
duznosti.

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

Clanak 24.

Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propi-

sanih zakonom, smatraju se i sljedece povrede:

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

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomo¢i sluzbenika
drugim, posebno novoprimljenim sluzbenicima
i namjestenicima,
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- nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje do-
stavljanja osobnih podataka potrebnih za funk-
cioniranje upravnih tijela Grada,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

- onemogucavanje drugim sluzbenicima i namje-
Stenicima koriStenje pomagala i druge opreme
za olakSavanje izvr8enja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- diskriminiraju¢e pona$anje po bilo kojoj osnovi
(rase ili etni¢ke pripadnosti ili boje koze, spola,
jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, naci-
onalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog
polozaja, bra¢nog ili obiteljskog statusa, dobi,
zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog
nasljeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne
orijentacije),

- uznemiravanje drugih sluzbenika ili namjestenika
koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu
dostojanstva sluzbenika i namjeStenika, a koje
uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce
ili uvredljivo okruzenje za drugog sluzbenika i
namjestenika.

Clanak 25.
O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika i
namjestenika u prvom stupnju odlu¢uje voditelj Odjela,
a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

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

VIIl. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 26.

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

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

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

Clanak 28.

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

Clanak 29.

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

KLASA: 023-05/18-01/2
URBROJ: 2186/01-01-18-8
Varazdin, 30. oZujka 2018.

GRADONACELNIK
dr. sc. lvan Cehok, v.r.

OPIS RADNIH MJESTA

1. VODITELJ ODJELA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAzINA | KEASIEIRACIISKI
l. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- predstavlja Odjel, koordinira i organizira njegov rad te obavljanje revizijskog procesa

sukladno propisima, planovima, Standardima unutarnje revizije, Kodeksu strukovne
etike i najboljoj strukovnoj praksi,

razvija Odjel osiguravajuci profesionalnu, tehnicku, prostornu i financijsku podrsku,
planira, rasporeduje i uskladuje obavljanje poslova u Odjelu, saziva i vodi Stru¢ne
kolegije, nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadlez-
nosti Odjela i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,

osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tije-
lima drugih jedinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te pravnim
osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim
osobama s javnim ovlastima,

30%
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koordinira pripremu i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokru-
ga rada Odjela te prati i kontrolira izvr§avanje proracuna iz djelokruga i nadleznosti
Odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere,
sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih poslova iz djelokruga i
nadleznosti Odjela, 10%
rijeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika Odjela,
vodi brigu o stru¢nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika Odjela i s tim u vezi
predlaze kontinuiranu edukaciju unutarnjih revizora, poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povrede sluzbene duznosti odredene zakonom,
izraduje i predlaze gradonacelniku zakonom propisane strateSke i godiSnje planove
obavljanja unutarnjih revizija na temelju procjena rizika,
planira i odobrava provodenje pojedinacnih unutarnjih revizija, imenuje voditelja tima
za provodenje pojedinacne unutarnje revizije,
izraduje i predlaze gradonacelniku pojedina¢na, periodi¢na ili godiSnja izvjeséa,
obavlja i sudjeluje u obavljanju pojedinacnih revizija najsloZenijih poslovnih procesa, 50%
primjenjuju¢i metodologiju utemeljenu na medunarodnim revizijskim standardima
unutarnje revizije te odobrava dokumente pojedinaénih revizija sukladno propisima,
prati provedbu danih i prihvaéenih preporuka za unapredivanje revidiranih procesa,
priprema i dostavlja gradonacelniku pojedinacna i povremena izvje$§¢a o radu,
revizijskim nalazima i provedbi preporuka na zahtjev gradonacelnika ili SrediSnje
harmonizacijske jedinice Ministarstva financija,

- obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrdnog tijela. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru€ni specijalist drustvene ili tehni¢ke struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista druStvene ili tehnicke struke,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje Odjelom,

struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije
u javnom sektoru ili u trgovackim drustvima i drugim pravnim osobama,
polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih 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 i odluCivanje o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Odjela,

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan
Odjela unutar gradske strukture (kolegiji kod gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika), s predsjednikom i ¢lanovima Gradskog vije¢a, ¢lanovima
radnih tijela, predstavnicima politickih stranaka,

aktivna Siroka eksterna komunikacija s ministarstvima i drugim drzavnim
tijelima, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave, pravnim osobama, udru-
gama i gradanima,

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i od-
govornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuc¢i Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost te najviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. VISI UNUTARNJI REVIZOR

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - specijalist - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- samostalno obavlja pojedinacne revizije kao voditelj revizorskog tima ili sudjeluje u
timu kao ¢lan prema godiSnjem planu i nalogu voditelja Odjela,

- izraduje plan i program pojedinacne revizije, uvodnu izjavu, obrasce testiranja, nacrt
izvjeS¢a i daje ih na odobrenje voditelju Odjela,

70%
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- sudjeluje u izradi strateskih, godisSnjih i operativnih planova, izvjeS¢a, programa
praéenja provedbe preporuka i drugih akata,

10%

- daje stru¢na misljenja i ima savjetodavnu ulogu u cilju poboljSanja procesa upravljanja
rizicima korisnika proracuna Grada, posebice za podruc¢ja koja revidira,

- obavlja kontinuiranu struénu komunikaciju s korisnicima proracuna koja je vezana za
pojedinacne revizije i provedbu godiSnjeg plana Odjela,

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela i nadredene osobe.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist druStvene ili tehni¢ke struke,
najmanje osam godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista druStvene ili tehnic¢ke stru-
ke, od ¢ega najmanje Cetiri na najslozenijim poslovima iz odgovarajuéega
podrudja,

struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije
u javnom sektoru,

polozeni drzavni stru¢ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade
i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata,
rieSavanja upravnih i drugih predmeta te pruZanja savjeta i stru¢ne pomodi
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 specifiénim upu-
tama voditelja Odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuCuje stalne kontakte
unutar i izvan Odjela u svrhu pruzanja savjeta.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te dono-
Senja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga Odjela.

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
Opis poslova i zadataka vremena pc_»tre-ban
za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja pojedinacne revizije u skladu s planom svake pojedinacne revizije, izraduje 40%
prijedloge radne dokumentacije i dostavlja ih na odobrenje voditelju Odjela,
- sudjeluje u izradi strateSkih, godiSnjih i operativnih planova, izvje$éa, programa
praéenja provedbe preporuka i drugih akata, 30%
- vodi brigu o azurnosti i kompletnosti predmeta u radu i zavr8enih predmeta,
- vodi evidenciju danih preporuka i njihove provedbe te druge evidencije iz djelokruga
rada Odjela, 30%
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struni specijalist drustvene ili tehniCke struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista drustvene ili tehni¢ke struke,
struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije
u javnom sektoru,

polozeni drzavni stru€ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.
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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 voditelja Odjela.

SAMOSTALNOST U RADU voditelja Odjela.

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

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 i
4/18), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 69.
Statuta Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina«, broj 3/18) i ¢lanka 38. stavka 1. Odluke
o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina (»Sluz-
beni vjesnik Grada Varazdina«, broj 12/17 i 1/18), na
prijedlog privremenog procelnika Upravnog odjela
za poslove gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada
Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina dana 30.
ozujka 2018. godine, donosi

PRAVILNIK

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

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za poslove gradonacelnika i Gradskog
vije¢a Grada Varazdina (u daljnjem tekstu: Odjel), na-
zivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga
pitanja od znacaja za rad Odjela u skladu sa Statutom
Grada Varazdina i op¢im aktima Grada Varazdina.

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

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno zna&enje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili
zenskom rodu.

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

sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na
radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 3.
Odjelom upravlja procelnik kojeg na temelju javnog
natjeCaja imenuje gradonacelnik.
ProcCelnik Odjela uskladuje obavljanje poslova u
Odjelu i odgovoran je za zakonitost i ulinkovitost
rada Odjela.

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

Clanak 4.

Gradonacelnik moze razrijesiti proCelnika Odjela
u skladu sa zakonom.

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

Clanak 5.

U slu€aju odsutnosti i/ili sprije€enosti u radu procel-
nika Odjela, njegove poslove obavlja sluzbenik kojem
je zamjenjivanje proc€elnika u opisu poslova radnog
mjesta, odnosno sluzbenik istog Odjela koji ispunjava
propisane uvjete, a kojeg je za to ovlastio procelnik
odnosno gradonacelnik.

Clanak 6.

Struéno i savjetodavno tijelo procelnika Odjela je
Struéni kolegij Odjela.

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

Clanak 7.

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

[1l. RADNO VRIJEME | UREDOVNI DANI

Clanak 8.

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

U slu€aju potrebe rada pojedinih sluzbenika i na-
mjestenika, proc¢elnik Odjela moze odlukom odrediti
drugaciji raspored tjednog radnog vremena.

Clanak 9.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na osam (8)
sati dnevno od 7:00 do 15:00 sati, osim utorka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 17:00 sati te petka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 13:00 sati.

Za namjeStenike koji rade na €iS¢enju radnih pro-
storija utvrduje se dnevno radno vrijeme od 14:00 do
22:00 sata.

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

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

Clanak 10.

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

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

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama Odjela
odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od 7:15
sati do 14:45 sati svakog radnog dana, osim utorka
kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
od 7:15 do 16:45 i petka kada je uredovno radno vri-
jeme od 7:15 do 12:45.

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

Procelnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika i namjestenika osigurava rad u utvrdeno
radno vrijeme.

Clanak 12.

Raspored tjednog radnog vremena, radnog vre-
mena u radne dane te uredovnog vremena za rad

sa strankama mora biti istaknut na nacin da je vidljiv
strankama te na internetskoj stranici Grada.

IV. DUELOKRUG RADA ODJELA, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 13.

Odjel obavlja pravne, savjetodavne, protokolarne i
struéno-administrativne poslove u svezi s djelokrugom
rada gradonacelnika, Gradskog vije¢a i njegovih radnih
tijela, ukljucujuci i Savjet mladih, poslove u vezi savje-
tovanja sa zainteresiranom javnos$cu, ostvarivanja prava
na pristup informacijama, zastite osobnih podataka,
djelovanja vije¢a nacionalnih manjina, medunarodne
suradnje, zastupanja Grada, informiranja gradana
putem medija i gradskih web portala, poslove u vezi s
radnopravnim odnosima zaposlenika Grada, IT poslove,
poslove pisarnice, opée poslove te poslove zastite na
radu, protupozarne zastite i zaStite od elementarnih
nepogoda, civilne zastite i poslove upravljanja sklo-
nistima, poslove izrade planskih dokumenata i drugih
opc¢ih akata iz sustava civilne zastite te druge poslove
odredene zakonom, drugim propisima te odlukama
gradonacelnika i Gradskog vijeca.

Clanak 14.

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

Broj
radnog
mjesta

NAZIV RADNOG Broj
MJESTA izvrsitelja

ProCelnik Upravnog odjela
1. za poslove gradonacelnika 1
i Gradskog vijec¢a

Stru¢ni referent - poslovni

2 tajnik 3
3 Pomoc¢nik procelnika za 1
' upravu

4 Visi savjetnik za pravne 1
’ poslove

5. Savjetnik za pravne poslove 1
6 Visi stru€ni suradnik za po- 1

slove gradonacelnika

Visi administrativni referent
za Gradsko vijeée i GRIC

Administrativni referent za
poslove Gradskog vije¢a

Pomoc¢nik procelnika za od-
nose s javnosc¢u i protokol

Visi savjetnik za informiranje

10. i poslove protokola

ViSi savjetnik za protokol,
1. nacionalne manjine i me- 1
dunarodnu suradnju

12 Visi stru€ni suradnik za od- 1
' nose s javnoscu i marketing

13. Posluzitelj 1
Pomoénik procelnika za

14. opce poslove i radnoprav- 1
ne odnose
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Broj

radno NAZIV RADNOG Broj
dnog MJESTA izvrsitelja
mjesta
15. Savjetnik za IT 1
16 ViSi struéni suradnik za ljud- 1

ske potencijale

Visi struéni suradnik za ci-
17. vilnu zastitu, zastitu na radu 1
i op¢e poslove

18. Visi struéni suradnik za IT 1

Visi struéni suradnik za gra-
ficki dizajn i GRIC
Strucéni suradnik za poslove

19.

20. A 1
arhive i opée poslove
21 Struéni referent za poslove 1
’ pisarnice
22. Vozac¢ sluzbenog vozila 1
23 Djelatnik za dostavu i odr- 1
’ Zavanje
o4 Djelatnik za dostavu i eko- 1
nomat
25. Cuvar - lozag
26. Cista¢ radnih prostora
UKUPNO: 35

Clanak 15.

Opisi radnih mjesta i broj izvrSitelja navedeni su u
tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni
dio ovog Pravilnika i sadrzi:

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju

sluzbenika i namjeStenika,

- 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 odgovornostii utjecaja na donoSenje
odluka.

Clanak 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, pro€elnik Odjela
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenim na
radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prio-
ritete sluzbe.

V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA |
RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 17.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje
0 upravnim stvarima.

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

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

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

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

Clanak 18.

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 19.

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

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 20.

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

Clanak 21.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno
prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s va-
Ze¢im planom prijma u sluzbu.

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

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 22.
ProCelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad od-
govara gradonacelniku.
Sluzbenici i namjestenici Odjela povjerene poslove
moraju obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava,
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zakona i drugih propisa i pravila struke te postupati
po uputama procelnika, u skladu sa zakonom.

Osim poslova radnih mjesta na koje su raspore-
deni, sluzbenici i namjestenici duzni su sudjelovati u
izvrSavanju poslova koje im povjeri nadredena osoba.

Clanak 23.

Sluzbenik i namjestenik odgovara za pocinjenu
povredu sluzbene duznosti.

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

Clanak 24.

Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propi-
sanih zakonom, smatraju se i sljedec¢e povrede:

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

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

- onemogucavanje drugim sluzbenicima i namje-
Stenicima koridtenje pomagala i druge opreme
za olakSavanje izvrSenja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- diskriminiraju¢e pona$anje po bilo kojoj osnovi
(rase ili etni¢ke pripadnosti ili boje koze, spola,
jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, naci-
onalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog
polozaja, bra¢nog ili obiteljskog statusa, dobi,
zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog
nasljeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne
orijentacije),

- uznemiravanje drugih sluzbenika ili namjestenika
koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu
dostojanstva sluzbenika i namjeStenika, a koje
uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce
ili uvredljivo okruzenje za drugog sluzbenika i
namjestenika.

Clanak 25.
O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
i namjestenika u prvom stupnju odlu€uje procelnik
Odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

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

VIIl. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 26.

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

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

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

Clanak 28.

Sluzbenici i namjestenici zate€eni u sluzbi, odnosno
u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na
nacin propisanim zakonom.

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za poslove gradonacelnika Grada Varazdina KLASA:
023-01/12-01/16, URBROJ: 2186/01-01-12-5 od 11.
prosinca 2012. godine, URBROJ: 2186/01-01-13-12 od
25. sije€nja 2013. godine, URBROJ: 2186/01-01-13-19
od 30. travnja 2013. godine, URBROJ: 2186/01-04-
10/8-14-24 od 15. svibnja 2014. godine, URBROJ:
2186/01-04-10/8-14-29 od 19. prosinca 2014. godine,
URBROJ: 2186/01-04-10/8-14-35 od 28. sije€nja 2015.
godine, URBROJ: 2186/01-01/1-16-40 od 28. lipnja
2016. godine i URBROJ: 2186/01-04-01/5-17-48 od
5. prosinca 2017. godine te Pravilnik o unutarnjem
redu Upravnog odjela za poslove Gradskog vijeca,
mjesnu samoupravu i opée poslove Grada Varazdina
KLASA: 023-01/12-01/17, URBROJ: 2186/01-01-12-5
od 11. prosinca 2012. godine, URBROJ: 2186/01-
01-13-15 od 7. listopada 2013. godine, URBROJ:
2186/01-01-00-14-21 od 7. kolovoza 2014. godine,
URBROJ: 2186/01-01-00-15-27 od 7. travnja 2015.
godine i URBROJ: 2186/01-01/1-16-32 od 28. lipnja
2016. godine.

Clanak 30.

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

KLASA: 023-05/18-01/3
URBROJ: 2186/01-01-18-9
Varazdin, 30. oZujka 2018.

GRADONACELNIK
dr. sc. Ivan Cehok, v.r.
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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

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena p?tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
rukovodi Odjelom, organizira i koordinira rad Odjela, planira, rasporeduje i uskladuje o
o . R ; . o 40%
obavljanje poslova u Odjelu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije,
nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odjela 10%
i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, °
osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tije-
lima drugih jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te pravnim o
o : o . - . . . . 10%
osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim
osobama s javnim ovlastima,
sudjeluje u rjeSavanju te po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz o
: : 15%
djelokruga Odjela,
koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga
rada Odjela te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga Odjela i predlaze 5%
odgovarajuée mjere,
rieSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika i namje- 59
stenika Odjela, °
predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga 49
Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik, °
- vodi brigu o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika 59%
Odjela, o
- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti odredene 19
zakonom, °
- obavlja druge srodne poslove po nalogu izvr§nog tijela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista drusStvene struke,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje Odjelom,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rje-
Savanje strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanje o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama ve-
zanima uz utvrdenu politiku Odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA1 STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

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

komunikacija sa stranim pravnim i fiziCkim osobama u okviru projekata s
medunarodnim obiljezjem, stranim predstavniStvima, ambasadama i komo-
rama,

kontakti su ucestali i zna¢ajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova
Odjela i utvrdene politike Grada, a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje
problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i od-
govornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuujuéi Siroku nadzornu i
upravljaCku odgovornost te najviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka

ODLUKA koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.
2. STRUCNI REFERENT - POSLOVNI TAJNIK
Broj izvrsitelja: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Referent -

1.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja tajni¢ke, uredske, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe duznosnika i
¢lanova radnih tijela duznosnika koji se odnose na organizaciju i uskladivanje njihovih
obveza, odnosno na suradnju Grada s gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama,
udrugama, organizacijama, drzavnim i drugim tijelima, odnosno pravnim ili fizikim
osobama te administrativhe poslove u svezi pripremanja i organizacije sjednica Ko-
legija gradonacelnika, sastanaka duznosnika i sjednica radnih tijela gradonacelnika
i organizaciju sluzbenih putovanja za potrebe duznosnika,

sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe duZnosnika i u primanju
stranaka te brine o dostupnosti informacija strankama,

obavlja poslove primanja, otvaranja i pregleda poSiljki naslovljenih na duznosnike,
a koji nisu ozna€enim odredenim stupnjem tajnosti prema posebnim ovlaStenjima
duznosnika te poslove administrativno-tehni¢ke obrade akata, sluzbene dokumen-
tacije te druge poslovne korespondencije za potrebe duznosnika i Odjela,

30%

obavlja uredske, stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove Odjela, koji se odnose
na organizaciju Struénih kolegija, vodenje zabiljeSki i po potrebi tonskih snimanja
sastanaka i kolegija te pripremu prijedloga zapisnika,

izraduje nacrte akata iz djelokruga rada Odjela, te obavlja administrativno-tehnic¢ku
obradu akata i druge sluzbene dokumentacije,

30%

izvrsitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice za potrebe gradonacelnika,
Gradskog vije¢a i Odjela koji se odnose na unos prijedloga proracuna i projekcija,
mjeselnih financijskih planova, evidentiranje, pozicioniranje i odobrenje placanja iz
nadleznosti gradonacelnika, Gradskog vije¢a i Odjela te po potrebi odobrenje plana
proracunskim korisnicima,

kontinuirano prati izvrSenje proracuna te izraduje nacrte polugodisnjih i godiSnjih
izvijeS¢a o izvrSenju proracuna,

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

sudjeluje u postupcima nabave §to podrazumijeva planiranje nabave i izradu prijed-
loga plana nabave, vodenje popisa sklopljenih ugovora za potrebe registra ugovora
0 javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, registra ugovora, evidencije zahtjevnica za
izdavanje narudzbenica kao i pra¢enje izvr§enja utroSenih sredstava po narudzbe-
nicama i ugovorima te izradu nacrta izvje$¢a o provedenoj nabavi,

sudjeluje u izvrSenju poslova koji se odnosi na fiskalnu odgovornost iz djelokruga
rada gradonacelnika i Odjela,

30%

vodi propisane i pomoc¢ne evidencije iz djelokruga rada Odjela,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

struke,

druStvene struke,
- polozZen drzavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske odnosno druge drustvene

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢-
no znanje srednje struéne spreme upravne ili ekonomske odnosno druge

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji ukljuc€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.
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- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluz-

SAMOSTALNOST U RADU !
benika.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar Odjela, kontakte
s pravnim osobama i gradanima.

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA UPRAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova i zadataka

- koordinira rad Odjela te prati stanje i predlaze odgovaraju¢e mjere u dijelu koji se
odnosi na djelokrug rada gradonacelnika, njegovih zamjenika, predsjednika i potpred-
sjednika Gradskog vije¢a te njihovih radnih tijela, na pravne poslove iz djelokruga
rada Odjela, poslove koji se odnose na izbore za vije¢a i predstavnike nacionalnih
manjina, Savjet mladih i poslove u vezi razmatranja predstavki i prituzbi gradana na
rad upravnih tijela Grada,

- odreduje prioritete, raspored i dinamiku izvr§avanja poslova iz djelokruga svog rada,
te nadzire izvrSavanje poslova i vodi brigu o pravovremenom postupanju i njihovom
rieSavanju te predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti,

- pruza potporu proc€elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela iz djelo-
kruga svog rada te sudjeluje u koordinaciji rada Odjela s drugim upravnim tijelima
Grada, ustanovama, drzavnim tijelima, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, udrugama civilnog drustva i gradanima,

- vodiirjeSava najslozenije upravne i neupravne stvari iz djelokruga svog rada te po
potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika
i namjestenika Odjela,

30%

- koordinira i nadzire pripremu sjednica Gradskog vije¢a, radnih tijela Gradskog vi-
jeca, izradu i normativnu obradu akata koje upravna tijela predlazu na donoSenje
Gradskom vijecu,

- organizira, daje upute i kontrolira izradu akata sa sjednica Gradskog vije¢a i njihovo
objavljivanje u sluzbenom glasilu i na internet stranicama Grada,

- prati stanje iz djelokruga Gradskog vijeCa te predlaze odgovarajué¢e mjere,

- sudjeluje u radu sjednica Gradskog vije¢a u savjetodavnom svojstvu,

- obavlja poslove koji se odnose izbor vije¢a i predstavnika nacionalnih manjina,

30%

- sudjeluje u koordinaciji, pripremi i izradi smjernica, analiza, odluka, pojedina¢nih
akata (zaklju€aka, rjeSenja i dr.) te drugih akata, koje donosi gradonacelnik odnosno
Gradsko vijecCe i njihova radna i savjetodavna tijela,

- suraduje u nadzoru, odnosno pravnom oblikovanju akata koje donosi gradonacelnik, 30%

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i prora¢una te prijedloga plana nabave te prati
izvrSenje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,

- proucava i prati propise te upozorava procelnika na njihove izmjene i dopune,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili struéni specijalist pravne ili upravne struke,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjedno upravljanje,

- polozen drzavni struc¢ni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje 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 strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni-
¢ena povremenim nadzorom i pomoci procelnika pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan uprav-
noga tijela, s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,
nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama u svrhu pruzanja savjeta
te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija potrebnih za obavljanje
poslova.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva te izravnu
odgovornost za rukovodenje.

4. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

priprema akte za ostvarivanje vlasnickih prava u trgovackim drustvima u kojima
Grad Varazdin ima poslovne udjele i dionice, komunicira s upravama i ¢lanovima
nadzornih odbora u tim trgovackim drustvima, suraduje s ¢lanovima tijela trgovackih
druStava u pripremi i izradi akata za odrzavanje skups$tina trgovackih drustava u
kojima je Grad Varazdin jedini ¢lan, obavlja poslove izrade prijedloga za imenova-
nje predstavnika Grada Varazdina u tijelima trgovackih drustava u kojima isti ima
poslovne udjele ili dionice, vodi evidencije o ¢lanovima nadzornih odbora i uprava
trgovackih drustva u (su)vlasni$tvu Grada Varazdina,

prati i obavlja nadzor zakonitosti iznesenih prijedloga te savjetuje gradonacelnika u
pogledu donoSenja skupstinskih odluka sukladno mjerodavnim pravnim propisima
te daje pravna misljenja na odluke i prijedloge odluka koje donose drugi organi
trgovackih drustava u kojima Grad ima udjele odnosno dionice te priprema ugovore
i druge pravne akte kojima se regulira obnaSanje funkcije uprave i radno-pravni
status direktora trgovackih drustava u kojima je Grad Varazdin jedini ili jedan od
¢lanova,

sudjeluje u pripremi akata za statusne promjena drustava i ustanova,

20%

zastupa Grad po punomoci 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,
suraduje s odvjetnicima Grada Varazdina $to podrazumijeva davanje misljenja, kao
i prijedloge i sugestije na pravne radnje koje isti namjeravaju poduzeti (podneske,
pravne lijekove i sl.) te pribavljanje i pruzanje informacija i podataka koji su potrebni
za vodenje sudskih postupaka, a kojima raspolaze Grad Varazdin (odluke koje do-
nosi Grad iz svoje nadleznosti, dokumentacija kojom Grad raspolaze, a koja sluzi
kao dokaz u konkretnom sudskom postupku i sl.),

vodi evidencije sudskih postupaka,

30%

proucava i prati propise te upozorava nadredene osobe na njihove izmjene i dopune,
vodi sloZenije upravne i neupravne postupke u vezi radno-pravnog statusa zapo-
slenika u prvom stupnju te vodi upravne postupke i poduzima radnje u drugostu-
panjskim postupcima o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika Grada kada
je sukladno zakonu za njihovo donoSenje nadlezan gradonacelnik,

sudjeluje u pripremi i daje stru€¢na pravna misljenja na prijedloge akata koje donose
Gradsko vijece i gradonacelnik, a ¢ija je izrada u djelokrugu drugih upravnih odjela,
obavlja formalno-pravnu kontrolu akata te izraduje nacrte i prijedloge akata koje
donose gradonacelnik i Gradsko vije¢e iz djelokruga rada Odjela,

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

40%

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

10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

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

polozen pravosudni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove
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 opc¢e i specificne
upute nadredene osobe.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA| STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela
u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I 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 te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

5. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik 1. 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc_:tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- proucava i prati propise te upozorava procelnika i nadredene osobe na njihove izmjene
i dopune, 20%
- izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi gradonacelnik i Gradsko vije¢e, ako
izrada tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih odjela,
- zastupa Grad po punomoc¢i gradonacelnika u parni¢énim, izvanparni¢nim i upravnim
postupcima pred nadleznim sudovima, javnim biljeZznicima te nadleznim upravnim
tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici,
- daje upute i suraduje s opunomocenicima Grada u predmetima u kojima odvjetnici 20%
zastupaju Grad,
- vodi evidencije sudskih postupaka,
- obavlja pravne poslove za potrebe Grada, povjerene od gradonacelnika i pro€elnika,
- sudjeluje u pripremi i daje stru€na pravna misljenja na prijedloge akata koje donosi 20%
Gradsko vijece i gradonacelnik, a Cija je izrada u djelokrugu drugih Odjela,
- vodi upravne postupke o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika u prvom
stupnju, u skladu sa zakonom,
- vodi postupke i poduzima radnje u drugostupanjskim postupcima o pravima i obveza-
ma sluzbenika i namjestenika Grada kada je sukladno zakonu, za njihovo donoSenje 15%
nadlezan gradonacelnik,
- kontrolira akte koji se donose u natje€ajnom postupku, odnosno po oglasu, kod prijma
u sluzbu, odnosno na rad, sudjeluje u radu povjerenstava i koordinira njegov rad,
sudjeluje u sastavljanju pitanja, testiranju i provjeri znanja,
- sudjeluje u izradi prijedloga te izmjena i dopuna kolektivnih ugovora na strani Gra-
da kao poslodavca, u pripremanju odgovora na pitanja gradskih vijecnika i medija 20%
. . . . v . P . (o)
iz djelokruga rada Odjela te daje pravna misljenja na prijedloge akata koje donose
skupstine trgovackih drustava u kojima Grad ima udjele odnosno dionice,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

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

polozen drzavni stru€ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.
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SLOZENOST POSLOVA

upute i nadzor procelnika.

- stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz

SAMOSTALNOST U RADU

procelnika.

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA| STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Odjela

| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA rada.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja organizacijske i koordinacijske poslove za potrebe duznosnika i ¢lanova
njihovih radnih tijela te poslove u svezi pripremanja i organizacije sjednica Kolegija
gradonacelnika, sjednica Gradskog vije¢a i radnih tijela gradonacelnika i Gradskog
vijeca,

poti¢e meduresornu organizaciju te uskladuje i unapreduje komunikaciju gradona-
¢elnika i njegovih zamjenika s rukovodeéim sluzbenicima u cilju pravovremenog i
potpunog izvrSenja poslova i zadaca te efikasnijeg pruzanja javnih usluga iz djelo-
kruga Grada,

koordinira izradu i normativnu obradu akata koje upravna tijela predlazu na dono-
Senje gradonacelniku te obavlja poslove izrade nacrta opcih i pojedina¢nih akata
(zaklju¢aka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga rada Odjela i gradonacelnika,

30%

obavlja poslove pripreme Kolegija gradonacelnika, pravovremene dostave materijala
i prijedloga akata za Kolegij gradonacelnika, izraduje prijedloge dnevnih redova,
sudjeluje u izradi i normativnoj obradi akata koje upravna tijela predlazu za raspravu
na Kolegiju gradonacelnika, vodi brigu o pravovremenoj izradi zapisnika sa sjednica
Kolegija gradonacelnika te izraduje izvjeS¢a o nerealiziranim zaklju¢cima,

vodi brigu o pravodobnoj dostavi prijedloga akata za sjednice Gradskog vijeéa,
sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog vije¢a te koordinira izradu i pravovremenu
dostavu vije¢nic¢kih pitanja i izvje$¢a koja je gradonacelnik u obvezi podnijeti Grad-
skom vijecu,

vodi evidencije o postavljenim pitanjima s Aktualnog sata i dostavljenim odgovorima,

40%

vodi evidencije akata gradonacelnika te brine o dostupnosti informacija o aktima
koje donosi gradonacelnik,

vodi i azurira knjigu skupstinskih odluka trgovackih drustava u kojima Grad ima
poslovne udjele,

10%

zaprima i obraduje zahtjeve gradana za prijam kod gradonacelnika i vodi brigu o
njihovom rjeSavanju,
pruza stru€nu pomo¢ za podnosSenje predstavki i prituzbi gradana,

10%

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

prouCava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava proc€elnika na njihove
izmjene i dopune,

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

10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist javne uprave,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno
znanje magistra struke ili struénog specijalista javne uprave,

polozen drzavni struc¢ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti poslova 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 procCelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| 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.

7. VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA GRADSKO VIJECE | GRIC

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pt.)tre.ban
za obavljanje
pojedinog posla
sudjeluje u obavljanju stru€nih i administrativno-tehni¢kih poslova za potrebe
Gradskog vije¢a, njegovih radnih i savjetodavnih tijela,
obavlja stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove koji se odnose na djelokrug
Savjeta mladih Grada Varazdina, njegovo osnivanje, postupak izbora ¢lanova i 40%
zamjenika ¢lanova Savjeta mladih te druga pitanja od znacaja za njegov rad,
sudjeluje u obavljanju struénih i administrativno-tehni¢kih poslova za potrebe
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i njihovih radnih i savjetodavnih tijela,
obavlja poslove u sustavu Gradskog reklamacijsko-informacijskog centra (GRIC-a), 20%
zaprima i obraduje prijave te prikuplja i distribuira servisne informacije, ?
sudjeluje u obavljanju stru¢nih i administrativno-tehnickih poslova iz sustava civilne 10%
zastite, zaStite od pozara i zaStite na radu, °
sudjeluje u pripremi prijedloga za financiranje aktivnosti iz djelokruga svog rada
te u izradi nacrta/prijedloga smjernica, analiza, akata, odluka, pojedinacnih akata 10%
(zakljucaka, rjeSenja i dr.) koje donosi Gradsko vije¢e, gradonacelnik ili Odjel,
sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave te
prati izvr§enje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,
proucava i prati propise te upozorava proc€elnika na njihove izmjene i dopune, 10%
po potrebi obavlja poslove uredskog poslovanja koji se odnose na pisarnicu i °
pismohranu Grada,
vodi razne evidencije i statisticke podatke iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

odnosno druge drustvene struke,

ili ekonomske odnosno druge drustvene struke,
- polozen drzavni struc¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravne ili ekonomske

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili stru¢nog prvostupnika upravne
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje 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 proc¢elnika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

8. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Referent -

1.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja uredske, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe predsjednika i pot-
predsjednika Gradskog vije¢a, ¢lanova radnih tijela Gradskog vije¢a koji se odnose
na uskladivanje njihovih obveza, odnosno na suradnju s gradanima, trgovackim
drustvima, ustanovama, udrugama, organizacijama, drzavnim i drugim tijelima, od-
nosno pravnim ili fizickim osobama te administrativne poslove u svezi pripremanja
i organizacije sjednica Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a, a po potrebi
i drugih tijela od interesa Grada u okviru djelokruga rada Odjela,

30%

obavlja uredske, stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Odjela te
obavlja poslove otpreme sluzbene dokumentacije,

sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe predsjednika Gradskog
vijeca,

20%

vodi zabiljeSke i zapisnike na sjednicama Gradskog vije¢a i njegovih radnih i
savjetodavnih tijela te na sastancima i sjednicama radnih tijela gradonacelnika i
sastanaka procelnika,

obavlja poslove prijepisa i diktata te tonska snimanja sjednica i sastanaka,
obavlja poslove kompletiranja i umnozavanja materijala za potrebe Gradskog vije¢a
i Odjela,

20%

vodi razne evidencije i statisticke podatke koji se odnose na sjednice Gradskog
vije€a, radna tijela Gradskog vijec¢a,

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

izvrSitelj je dijela poslova uredskog poslovanja - pisarnice,

20%

po potrebi sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe duznosnika i u
primanju stranaka te brine o dostupnosti informacija strankama,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru€na sprema upravne, birotehnicke ili druge drustvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno
znanje srednje stru¢ne spreme upravne, birotehnicke ili druge drustvene
struke,

polozen drzavni stru€ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute od strane nadre-
denih sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

komunikacija koja ukljuCuje redovne kontakte sa sluzbenicima unutar
upravnih tijela Grada te povremene kontakte sa ¢lanovima Gradskog vije¢a
i gradanima.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I 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.

9. POMOCNIK PROCELNIKA ZA ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

organizira i koordinira rad, planira, rasporeduje i uskladuje obavljanje poslova koji
se odnose na odnose s javnos$cu, protokol, pravo na pristup informacijama, zastitu
osobnih podataka, suradnju Grada Varazdina s drugim jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, prati stanje u djelokrugu svog rada te nadzire zakoni-
tost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca i poduzima mjere za osiguranje
ucinkovitosti u radu,

40%

organizira i obavlja poslove u vezi s protokolarnim primanjima i prigodnim svecanostima
§to podrazumijeva pripremanje i provodenje aktivnosti vezanih uz sluzbene i radne
posjete duznosnika ili drugih predstavnika drzave, regionalne i lokalne samouprave,
institucija i ustanova, stranih i domacih sluzbenih uzvanika Grada te sudjelovanje u
pripremi i provodenju svecanosti, obljetnica i svih drugih protokolarnih dogadanja i
manifestacija od znac¢aja za Grad Varazdin u kojima sudjeluju duznosnici ili osobe
koje oni ovlaste, bilo u Gradu Varazdinu ili na drugim lokacijama,

priprema i objavljuje javne informacije koje se odnose na rad i djelovanje Grada
Varazdina putem medija i gradskih web portala,

organizira i usmjerava rad sluzbenika u vezi sazivanja tiskovnih konferencija, objave
priopéenja i prezentacije aktivnosti gradskih tijela u medijima te brine o unaprjedi-
vanju odnosa s javnoScu,

priprema i savjetuje duznosnike za nastupe u medijskim i javnim nastupima,
suraduje s trgovackim drustvima, institucijama i ustanovama kojima je Grad vlasnik
ili osniva¢ na podrucju odnosa s javno$cu i protokola te na organizaciji veéih javnih
dogadaja,

40%

organizira i koordinira provodenje aktivnosti i obavljanje poslova svih oblika suradnje
Grada Varazdina s drugim jedinicama lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave
te pristupanja nacionalnoj udruzi gradova,

po potrebi vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga svog
rada,

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

izraduje nacrte/prijedloge smjernica, analiza, akata, odluka, pojedina¢nih akata
(zakljuCaka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga svog rada,

proucava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava proc€elnika na njihove
izmjene i dopune,

15%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

upravljanje,
- poznavanje engleskog jezika,
- polozen drzavni stru¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- magistar struke ili struéni specijalist druStvene struke,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polo-
Zajima 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 pomoci pro€elnika pri rjeSavanju sloZenih struénih
problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela, s jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, nadleznim
ministarstvima i drugim organizacijama u svrhu pruzanja savjeta te priku-
pljanja ili razmjene vaznih informacija potrebnih za obavljanje poslova.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje.

10. VISI SAVJETNIK ZA INFORMIRANJE | POSLOVE PROTOKOLA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove vezane uz informiranje i ostvarivanje prava na pristup informacijama
tijela Grada,

obavlja poslove koordinatora savjetovanja sa zainteresiranom javnoséu,

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga svog rada,
obavlja poslove zastite osobnih podataka sukladno propisima o zastiti osobnih
podataka,

30%

obavlja poslove u vezi s protokolarnim primanjima i prigodnim svecanostima $to
podrazumijeva pripremanje i provodenje aktivnosti vezanih uz sluzbene i radne
posjete duznosnika ili drugih predstavnika drzave, regionalne i lokalne samouprave,
institucija i ustanova, stranih i domacih sluzbenih uzvanika Grada te sudjeluje u
pripremi i provodenju svecanosti, obljetnica i svih drugih protokolarnih dogadanja i
manifestacija od znacaja za Grad Varazdin u kojima sudjeluju duznosnici ili osobe
koje oni ovlaste, bilo u Gradu Varazdinu ili na drugim lokacijama,

obavlja poslove odnosa s javno$cu, informiranja javnosti i komunikacije s medijima,

30%

sudjeluje u organizacijskoj pripremi obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma za
Grad,

sudjeluje u organizaciji sve€anih i sluzbenih sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela
gradonacelnika te kulturnih, sportskih, turisti¢kih, gospodarskih i drugih manifestacija
kojima je pokrovitelj Grad,

30%

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

izraduje nacrte/prijedloge smjernica, analiza, akata, odluka, pojedinacnih akata
(zakljuCaka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga rada Odjela,

prouc€ava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava procelnika i nadredene
osobe na njihove izmjene i dopune,

priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,

5%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

polozen drzavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje stranog jezika (engleski).

- magistar struke ili stru€ni specijalist drustvene struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista drustvene struke,
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SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje
upravnog 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 ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute nadredenih osoba.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan uprav-
nog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| 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 te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

11. VISI SAVJETNIK ZA PROTOKOL, NACIONALNE MANJINE | MEDUNARODNU SURADNJU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I1. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

provodi aktivnosti i obavlja poslove koji se odnose na suradnju Grada Varazdina
s drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u Republici
Hrvatskoj,

obavlja poslove koji se odnose na uspostavljanje i ostvarivanje suradnje i pri-
jateljskih odnosa s odgovaraju¢im jedinicama lokalne i regionalne samouprave
drugih drzava i poslove pristupanja nacionalnim ili medunarodnim udruzenjima
jedinica lokalne samouprave u skladu sa zakonom, medunarodnim ugovorima
i Statutom Grada Varazdina,

obavlja i koordinira poslove informiranja i edukacije gradana, civilnog sektora,
gospodarstva i javnog sektora u procesima medunarodne suradnje,

vodi poslove koji se odnose na poticanje aktivnosti suradnje udruga s podrucja
Grada Varazdina s gradovima partnerima i medunarodne suradnje od interesa
za Grad Varazdin,

40%

obavlja upravne i druge stru¢ne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava
pripadnika nacionalnih manjina, pruzanje administrativne i struéne pomoci u radu
Vije¢a i predstavnika nacionalnih manjina, izradu prijedloga planova, analiza i
izvjeSc¢a o njihovom radu te pruzanje stru¢ne pomoci koja se odnosi na poticanje
razvoja na zakonskoj i programskoj razini,

sudjeluje u organiziranju protokolarnih i drugih dogadaja vezanih za razli¢ite
oblike komuniciranja s gradanima (javne tribine, pravna klinika, konferencije,
prigodne svecanosti i slicno),

20%

obavlja struéno-administrativne poslove u vezi s pripremanjem i organiziranjem
protokolarnih dogadanja,

sudjeluje u organizaciji medunarodnih protokolarnih dogadanja za potrebe Grada,
osobito poslovima suradnje s op¢inama i gradovima s kojima je Grad potpisao
Povelje o prijateljstvu i suradniji,

suraduje kod organizacije protokolnih odlazaka i boravaka duznosnika Grada
u sluzbene posjete,

20%

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

izraduje nacrte/prijedloge smjernica, analiza, akata, odluka, pojedinacnih akata
(zaklju€aka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga rada Odjela,

proucava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava procelnika i na-
dredene osobe na njihove izmjene i dopune,

sudjeluje na oblikovanju i pripremi materijala iz svojeg djelokruga rada za objavu
na internet stranicama Grada,

izraduje odgovarajuca izvjesSc¢a iz svog djelokruga rada,

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 poslove po nalogu proCelnika i nadredene osobe.

10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista drustvene struke,
polozen drzavni struc€ni ispit,

poznavanje rada na racunalu,

znanje stranog jezika (njemacki ili engleski jezik).

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje
upravnog 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 ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute nadredenih osoba.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutariizvan uprav-
nog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU | MARKETING

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 i zadataka vremena pc.>tre.ban
za obavljanje
pojedinog posla
- proucava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava proc¢elnika na njihove
izmjene i dopune,
- sudjeluje u organiziranju tiskovnih konferencija i ostalih oblika komuniciranja s jav-
noscu,
- prati izvjeS¢ivanje medija u vezi rada duznosnika i gradske uprave, priprema javne 40%
istupe duznosnika te za njegove potrebe priprema odredene izjave,
- sudjeluje u koncipiranju pojedinih novinskih izdanja i emisija u elektronskim medijima
za potrebe javnog informiranja,
- vodi brigu o zakupu medijskog prostora i radi na osmi$ljavanju sadrzaja,
- osmiSljava strategiju i provodi aktivnosti na promociji i jacanju reputacije Grada, 25%
- sudjeluje u izradi web stranice Grada i profila na druStvenim mrezama,
- sudjeluje u svakodnevnom azuriranju web stranice Grada s informacijama o poduzetim
radnjama i aktivnostima duznosnika i gradske uprave i druStvenim mrezama Grada 20%
i gradonacelnika,
- suraduje s osobama iz upravnih tijela Grada zaduzenim za dostavljanje relevantnih
informacija za objavljivanje na web stranici Grada i druStvenim mrezama,
- obavlja poslove odnosa s javnos$éu, informiranja javnosti i komunikacije s medijima
na nacin da:
- priprema najave, pozive, priop¢enja za javnost, obavijesti, reagiranja/demantije,
izjave, intervjue, materijale za novinare,
A . . . . I 10%
- izvjeStava i prezentira o aktivnostima gradskih tijela u medijima,
- odgovara na medijske upite te brine o pravovremenom postupanju i njihovom
rieSavanju,
- organizira konferencije i briefinge za novinare i komunicira s novinarima,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru€ni specijalist drustvene struke,

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

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje stranog jezika (engleski).

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova 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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar Odjela
te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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

13. POSLUZITELJ

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

V.

12.

NamjeStenik Il. potkategorije 1.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove pripreme, servisiranja i posluzivanja napitaka, hrane i pi¢a za po-

trebe tijela Grada i njihovih radnih tijela, na sastancima, kolegijima i u protokolarnim
aktivnostima,
brine o urednom funkcioniranju priru¢ne kuhinje, obavlja ¢i§¢enje priru¢ne kuhinje i

odrzava Cisto¢u posuda, aparata i uredaja te vodi brigu o servisiranju i ispravnosti 70%
istih,
sudjeluje u obavljanju poslova manje nabave za potrebe Odjela (robe za reprezen-
taciju i slicno) i o tome vodi potrebne evidencije,
oba\{lja poslove CiSéenja prostorija koji se koriste za provodenje protokolarnih aktiv- 20%
nosti,

- po potrebi obavlja poslove €iS¢enja radnih prostora, 10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema ugostiteljske ili tehnoloSke struke.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje pomoénih poslova
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih znanja i vjestina.

SAMOSTALNOST U RADU X
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 STUPANJ KOMUNIKA- X

CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI

UTJECAJ NA DONOSENJE OD-

LUKA

odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu
pravila struke.

14. POMOCNIK PROCELNIKA ZA OPCE | RADNOPRAVNE ODNOSE

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 i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

proucava i prati propise, sudsku praksu te struénu literaturu te upozorava proc¢elnika
i duznosnike na potrebu donoSenja akata, odnosno donoSenja izmjena i/ili dopuna
opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga svog rada,

organizira, planira i koordinira rad Odjela u djelu koji se odnosi na radno-pravne od-
nose, IT poslove te opce poslove i poslove pisarnice, zastite na radu, protupozarne
zastite i elementarnih nepogoda, civilne zastite i poslove upravljanja sklonistima,
pruza potporu procelniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela iz djelo-
kruga svog rada te sudjeluje u koordinaciji rada Odjela s drugim upravnim tijelima
Grada, ustanovama, drzavnim tijelima, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, udrugama civilnog drustva i gradanima,

odreduje prioritete te prati raspored i dinamiku izvr§8avanja poslova iz djelokruga
svog rada, vodi brigu o pravovremenom postupanju i obavljanju poslova te predlaze
mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti,

sudjeluje u koordinaciji, pripremi i izradi smjernica, analiza, izvjeS¢a, odluka, po-
jedinacnih akata (zaklju¢aka, rjeSenja i dr.) te drugih akata za potrebe procelnika,
odnosno gradonacelnika,

30%

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

sudjeluje u postupcima nabave roba, radova i usluga iz djelokruga rada Odjela,
sudjeluje u izradi izvjeS¢a koje podnosi gradonacelnik ili ih predlaze na donoSenje
Gradskom vijecu,

izraduje nacrte/prijedloge opcih i prijedloge pojedinacnih akata iz djelokruga rada
Odjela koje donosi Gradsko vije¢e odnosno gradonacelnika te sudjeluje u formalnoj
i tehnickoj kontroli opéih akata koje predlazu gradonacelniku odnosno Gradskom
vije¢u na donoSenje druga upravna tijela i odjeli Grada,

30%

vodi i rjeSava najslozenije upravne i neupravne stvari iz djelokruga svog rada te po
potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi radno-pravnih odnosa za-
poslenika Grada koji se odnose na prava i obveza sluzbenika i namjeStenika Odjela
i ostalih zaposlenika Grada,

rieSava u slozenijim upravnim postupcima o pravima i obvezama sluzbenika i namje-
Stenika u prvom stupnju, u skladu sa zakonom,

vodi postupak i poduzima radnje u drugostupanjskom postupku o pravima i obvezama
sluzbenika i namjesStenika Grada kada je sukladno zakonu, za njihovo donoSenje
nadlezan gradonacelnik,

kontrolira akte koji se donose u natjeCajnom postupku, odnosno po oglasu,

20%

proucava i prati propise iz svog podrucja rada te upozorava procelnika i nadredene
osobe na njihove izmjene i dopune,
vodi propisane evidencije iz djelokruga svog rada,

10%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

upravljanje,
- polozen drzavni struc¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,

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

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | - organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje

povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodecim polo-
Zajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica
u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoci procCelnika pri rjeSavanju slozenih struénih
problema.
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stalna struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela, s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, nadleznim
ministarstvima i drugim organizacijama u svrhu pruzanja savjeta te priku-
pljanja ili razmjene vaznih informacija potrebnih za obavljanje poslova.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje.

15. SAVJETNIK ZA IT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak

vremena potreban

za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove razvoja informacijskih sustava i sustava upravljanja dokumentima te

sudjeluje u obavljanju poslova:

- projektiranja, planiranja i rukovodenja razvojem i uvodenjem informacijskog su-
stava te njegovim povezivanjem s drugim sustavima,

- planiranja, izrade i vodenja projekata razvoja, posebice izgradnje racunalne i
komunikacijske mreze (LAN) i intraneta,

- sudjelovanja u izradi informatickih projekata i uvodenju informacijskih sustava i 40%
pruzanja stru€ne pomoc¢i korisnicima informatickih resursa za sva upravna tijela,
- sudjeluje u nabavi i izradi aplikativnih programa u svrhu povec¢anja produktivnosti
rada, njihovoj prilagodbi i azuriranjima,
obavlja operativno-tehni¢ke poslove uredenja web stranice i druStvenih mreza te
poslove oglasavanja na druStvenim mrezama, kao i operativho tehnicke poslove
objave materijala za Gradsko vijece,
obavlja poslove razvoja primjene modernih informacijsko-komunikacijskih tehnologija
za Grad, 30%
obavlja operativno tehnic¢ke poslove vezane uz mobilnu telefoniju te sudjeluje u izradi
nacrta akata za koriStenje mobilnih telekomunikacijskih uredaja,
upravlja informati¢kim i komunikacijskim resursima i osigurava sigurnost i za$titu
podataka Grada:
- projektira, po potrebi postavlja i instalira sustav za zastitu informacijskog sustava,
- provodi kontrolu kvalitete izvrSavanja poslova u IT domeni,
- analizira i dokumentira dostupnost informacijskih sustava,
- izraduje planove visoke dostupnosti centralnih informacijskih sustava,
L ; " Dy : N . . 20%
- analizira i vodi dokumentaciju o koristenom licenénom softveru te provodi analize
za efikasno koristenje licenénog softvera,
sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave te prati
izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,
proucava i prati propise iz svog podrucja rada te upozorava procelnika i nadredene
osobe na njihove izmjene i dopune,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili stru€ni specijalist informaticke struke,

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista informaticke struke,
poloZen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSa-
vanje problema uz upute i nadzor procelnika.
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SAMOSTALNOST U RADU

upute procelnika.

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan uprav-
nog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA rada.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | |- stupanjodgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA LJUDSKE POTENCIJALE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

proucava i prati propise, sudsku praksu te stru¢nu literaturu te upozorava procelnika
i nadredene osobe na potrebu donoSenja, odnosno izmjena i/ili dopuna opéih i po-
jedinacnih akata iz djelokruga svog rada,

sudjeluje u kreiranju i izradi strateskih, operacijskih i akcijskih planova za unapre-
denje ljudskih potencijala (sustav napredovanja u sluzbi, sustav placa, vrednovanje
i ocjenjivanje rada zaposlenih) te izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata koji se
odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela, kao i druge akte u vezi radno-
pravnih odnosa; koordinira izradu plana prijma, pravilnika o unutarnjem redu i drugih
akata iz djelokruga svog rada koje donosi Gradsko vijeée, gradonacelnik ili procelnik,
vr$i procjenu potreba, priprema plan i program te organizira provedbu strué¢nog ospo-
sobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika, provedbu programa stru¢nog
osposobljavana bez zasnivanja radnog odnosa i obavljanje stru¢ne prakse u€enika
i studenata,

10%

vodi postupak i izraduje prijedloge upravnih akata u prvom stupnju kod prijma u
sluzbu, odnosno na rad, rasporeda na radno mjesto, odredivanja pla¢a, dodataka na
placu, jubilarnih nagrada, pomoci, mentorstva, godiSnjih odmora, plac¢enog dopusta,
premjestaja, prestanka sluzbe, odnosno rada i u drugim slu€ajevima kada se odlucuje
o pravima i obvezama sluzbenika i namjes$tenika Grada, u skladu s propisima i op¢im
aktima Grada,

izraduje prijedloge upravnih i neupravnih akata kojima se odreduje pla¢a gradonacel-
nika i zamjenika gradonacelnika te ostala prava s temelja njihovog radnog odnosa,
sukladno zakonu i op¢im aktima,

izraduje nacrte akata iz podrucja radno-pravnih odnosa u programu struénog os-
posobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, programu javnih radova i obavljanju
stru€ne prakse ucenika i studenata,

45%

organizira i provodi radnje te izraduje prijedloge svih akata u natje€ajnom postupku,
odnosno po oglasu, kod prijma u sluzbu, odnosno na rad, te postupcima u posebnim
programima poticanja zapo$ljavanja, sudjeluje u radu povjerenstava i koordinira
njegov rad,

15%

obavlja upravne i struéne poslove iz podrucja rada i radnih odnosa koji se odnose na:
izradu potrebnih analiza i izvje$¢a, vodenje propisanih evidencija o zaposlenima iz
podrucja rada i radnih odnosa te o slobodnim radnim mjestima, osoba na struénom
osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, redovnim studentima i u€enicima
na prakti¢noj nastavi te osobama na javnim radovima, vodenje i aZuriranje osobnih
ocCevidnika sluzbenika i namjestenika (registar sluzbenika i namjestenika) te vodenje
ostalih propisanih evidencija iz djelokruga rada,

vodi brigu o pravodobnoj i urednoj prijavi i odjavi sluzbenika, namjestenika, duzno-
snika Grada i ostalih zaposlenih na zdravstveno, mirovinsko i invalidsko osiguranje i
izvrSava sve radnje za reguliranje odnosa u pogledu prava i obveza iz sluzbe odnosno
rada za sve zaposlenike Grada,

20%
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- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice koji se odnose na kadrovska
rieSenja i place, 5%
- vodi knjigu evidencija pecata i Stambilja Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist javne uprave,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista javne uprave,
polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova 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 i procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

17. VISI STRUCGNI SURADNIK ZA CIVILNU ZASTITU, 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 i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja stru€ne i administrativne poslove: za potrebe stozera civilne zastite, upravlja-
nja skloniStima i ostale poslove iz sustava civilne zastite, obavlja poslove iz sustava
zaStite od pozara i vatrogastva, zaStite na radu za potrebe Grada te za potrebe
povjerenstva za procjenu Steta od elementarnih nepogoda, vodi registar Stete od
elementarnih nepogoda za podrucje Grada Varazdina i ostale poslove u vezi ele-
mentarnih nepogoda,

vodi brigu i organizira obavezne zakonom propisane radove na odrzavanju objeka-
ta Grada koji su vezani za sigurnost, zdravlje i Zivot ljudi koji borave u sluzbenim
prostorima (odrzavanje rasvjete, pregled i ispitivanje elektro instalacija, odrzavanje
protupozarnih aparata, ispitivanje gromobranske instalacije, odrzavanje uredaja za
grijanje i dr.),

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

proucava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava procelnika na njihove
izmjene i dopune,

60%

koordinira i prati rad namjeStenika na pomocéno-tehni¢kim poslovima ¢iSéenja te
¢uvanja i odrzavanja poslovnih zgrada, ureda i radnih prostorija te njezinog okolisa i
ostalim pomoc¢no-tehni¢kim poslovima (fotokopiranje, kurirske poslove, posluzivanje),

10%

organizira i koordinira poslove vezane za vozni park i parkirni prostor,

5%

izraduje i koordinira izradu nacrta/prijedloga planskih dokumenata, smjernica, anali-
za, akata, odluka te izraduje pojedinaCne akte (zakljuke, rjeSenje i dr.) koje donosi
Gradsko vijeée, gradonacelnik ili Odjel iz svog djelokruga rada i djelokruga Odjela
izraduje odgovarajuca izvjesc¢a iz djelokruga svog rada,

10%

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

15%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist javne uprave,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista javne uprave,
poloZen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
poslove unutar Odsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar Odjela
te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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 IT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove razvoja informacijskih sustava i sustava upravljanja dokumentima

te sudjeluje u obavljanju poslova:

- razvoja i uvodenja informacijskih sustava te njihovog povezivanja s drugim su-
stavima,

- razvoja projekata, posebice izgradnje racunalne i komunikacijske mreze (LAN) i
intraneta,

- izrade informatickih projekata i uvodenja informacijskih sustava i pruzanja stru¢ne
i inZzenjerske pomo¢i korisnicima informatickih resursa za sva upravna tijela,

- nabave i izrade aplikativnih programa u svrhu povec¢anja produktivnosti rada,
njihovoj prilagodbi i azuriranjima,

- operativno tehni¢kog uredenja web stranice i drustvenih mreza te oglasavanja na
drustvenim mrezama, kao i objave materijala za Gradsko vijece,

40%

sudjeluje u obavljanju poslova razvoja primjene modernih informacijsko-komunika-
cijskih tehnologija za Grad,

sudjeluje u operativno tehni¢kim poslovima vezanima uz mobilnu telefoniju, te u izradi
akta za koriStenje mobilnih telekomunikacijskih uredaja,

30%

sudjeluje u upravljanju informati¢kim i komunikacijskim resursima i osiguravanju

sigurnosti i za$titi podataka Grada:

- postavljanju i instalaciji sustava za zastitu informacijskog sustava,

- postavljanju i administriranju sustava za pristup internetu i razmjenu e-poste i o
tome vodi evidenciju,

- obavljanju poslova preventivhog odrzavanja opreme i zastite programa i podataka,

- poslovnima analize za efikasno koriStenje licenénog softvera te u poslovima do-
kumentiranja koristenih licen¢nih softvera

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

izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,

proucava i prati propise iz svog podrucja rada te upozorava procelnika i nadredene

osobe na njihove izmjene i dopune,

20%

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

10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist informati¢ke struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista informatic¢ke struke,
polozen drzavni strucni ispit.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti poslova 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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

19. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRAFICKI DIZAJN | GRIC

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove izrade idejnih grafi¢kih rjeSenja za sluzbenu web stranicu Grada
Varazdina, sluzbenu Facebook stranicu Grada Varazdina i po potrebi za ostale
digitalne medije, kao i objave materijala za Gradsko vijece,

obavlja poslove produkcije i implementacije kreativnih grafickih rjeSenja tj. samo-
stalnog vodenja projekata od pripreme, idejnog rjeSenja, prezentacije do finalne

40%
razrade,
aktivno sudjeluje u kreiranju promotivnih kampanja,
obavlja pripreme za tisak pozivnica, broSura (proradun u malom i sl.),
samostalno komunicira s tiskarama i partnerima,
vodi i azurira podatke na web stranicama i u bazama podataka (adresarima),
obavlja poslove u sustavu Gradskog reklamacijsko-informacijskog centra (GRIC-a),
zaprima i obraduje prijave te prikuplja i distribuira servisne informacije:
- 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 upucuje prijave putem GRIC sustava osobama, odnosno tijelima nadleznim
za rjeSavanje prijavljenih problema,
- osigurava i koordinira pravovremeno odgovaranje na prijave gradana upucéene 40%
putem sustava GRIC,
- redovno azurira sustav GRIC-a te vodi odgovaraju¢u evidenciju za potrebe
GRIC-a,
- izvjeStava nadredene sluzbenike o zaprimljenim prijavama i njihovom rjeSavanju
te vodi evidencije o istima,
- obavlja druge potrebne poslove za pravilno i redovito funkcioniranje GRIC-a,
zaprima zahtjeve gradana za prijam kod gradonacelnika,
pruza struénu pomo¢ za podnosenje predstavki i prituzbi gradana,
izraduje nacrte/prijedloge smjernica, analiza, akata, odluka, pojedinacnih akata 10%
(zaklju¢aka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga svog rada,
proucava i prati propise te upozorava proc¢elnika na njihove izmjene i dopune,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- polozen drzavni struéni ispit,

- magistar struke ili struéni specijalist tehni¢ke struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista tehnicke struke,

- poznavanje rada na racunalu, narocito aplikacija za grafi¢ko izrazavanje.
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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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar Odjela
te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

20. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE ARHIVE | OPCE 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 i zadataka vremena pc.>tre.ban
za obavljanje
pojedinog posla
- preuzima dovrSene spise (predmete) i stavlja ih u pismohranu, organizira koristenje,
obradu, izlu€ivanje pismena i drugih dokumenata, vodi evidenciju o registraturnoj
gradi, brine se za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne i arhivske grade, 60%
- vodi knjigu pismohrane, ?
- nadzire i uva arhivsku gradu te obavlja poslove u svezi s predajom gradiva nadlez-
nom arhivu sukladno posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti,
- izraduje nacrte/prijedloge opcih akata iz djelokruga svog rada, a vezano za propise
o arhivskom gradivu i arhivi,
- izraduje prijedloge akata o klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvaratelja 10%
i primatelja pismena te druge akte u vezi uredskog poslovanja, °
- predlaze organizaciju rada pisarnice i pismohrane Grada te mjere za njihov efikasan
i u€inkoviti rad,
- po potrebi zaprima, otvara i pregledava poSiljke, upisuje pismena u upisnik predmeta
upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik te vodi brigu da pismena budu rasporede-
na po uputi nadredenog sluzbenika i dostavljena u rad sluzbenicima, otprema akte, 5%
razvodi akte u upisniku predmeta upravnog postupka odnosno urudzbenom zapisniku
ili stavlja predmete u rokovnik predmeta
- izraduje prijedloge planova tekucéeg investicijskog odrzavanja zgrada i objekata Grada,
ureda i radnih prostorija, 20%
- organizira i koordinira poslove vezane za odrzavanje zgrada i objekata Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

struke,

upravne ili tehnicke struke,
- polozen drzavni struéni ispit,
- polozZen ispit za arhivara,
- poznavanje rada na racunalu.

- sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne ili tehnicke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi
stru¢no znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili struénog prvostupnika

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s ograni¢enim

brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u cijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane procelnika.
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

21. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove prijema stranaka neposredno u pisarnici te prima pismena neposredno

od stranaka i izdaje potvrde o primitku za upravna tijela Grada,

obavlja poslove uredskog poslovanja - vodenja pisarnice:

- zaprima, otvara i pregledava poSiljke i provjerava formalnu ispravnost istih su-
kladno vazec¢im propisima,

- upisuje pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik
putem sustava e-pisarnice te priprema za dostavu u rad,

- obavlja poslove skeniranja odnosno fotokopiranja pismena i slanje pismena elek-
tronickom posStom,

- vodi brigu da pismena budu rasporedena po uputi nadredenog sluzbenika i do- 80%
stavljena u rad sluzbenicima,
- zaprima prijave i vodi upisnike po natje€ajnim i drugim postupcima,
- formira listu zdruzenih pismena kod naknadno pristiglih podnesaka, odnosno akata
arhiviranih predmeta,
- obavlja poslove otpreme sluzbene dokumentacije sukladno propisima o uredskom
poslovanju i vr§i obracun posSiljki,
- razvodi akte u upisniku predmeta upravnog postupka odnosno urudzbenom zapi-
sniku ili stavlja predmete u rokovnik predmeta,
po zahtjevu stranaka obavjeStava iste o stanju rjeSavanja predmeta,
vodi propisane evidencije putem sustava automatske obrade podataka,
o pitanjima iz svog djelokruga rada odgovara na upite stranaka i sluzbenika gradskih 10%
upravnih tijela,
po potrebi preuzima dovrSene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu, or-
ganizira koriStenje, obradu, izlu€ivanje pismena i drugih dokumenata, vodi evidenciju 59
o registraturnoj gradi, brine se za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne i
arhivske grade te vodi knjigu pismohrane,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

struke,

struke,
- polozen drzavni struc¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- srednja stru€na sprema upravne ili ekonomske odnosno druge drustvene

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZzi
srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske odnosno druge drustvene

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj sloZzenosti 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 procelnika.
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela, kon-
takte s pravnim osobama i gradanima.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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.

22. VOZAC SLUZBENOG VOZILA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

V. NamjeStenik Il. potkategorije 1.

1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- upravlja sluzbenim automobilom za sluzbene potrebe gradonacelnika, Gradskog 80%
vije¢a i upravnih tijela, ’
- obavlja poslove registriranja i tehni¢ke kontrole ispravnosti sluzbenih vozila Odjela
i duznosnika, brine o odrzavanju, Cisto¢i i opremljenosti sluzbenih vozila te vodi 10%
evidenciju o mjesecnoj potro$nji goriva i uporabi, valjanosti i distribuciji kartica za °
gorivo te vodi brigu o potpunosti i ispravnosti dokumentacije,
- po potrebi neposredno obavlja dostavu materijala za sjednice gradskih tijela te vrsi 59
neposrednu dostavu dokumentacije, ¢
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru¢na sprema tehnicke struke,
POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- polozen vozacki ispit B kategorije.

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje obavljanje

SLOZENOST POSLOVA " o ) L S
slova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina te

pomocno-tehnickih po-
hnickih struka.

SAMOSTALNOST U RADU -

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI- -
KACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost z
kojima namjestenik radi te dodatna odgovornost
sionalno upravljanje motornim vozilom.

a materijalne resurse s
namjestenika za profe-

23. DJELATNIK ZA DOSTAVU | ODRZAVANJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. 2.

Namjestenik Il. kategorije

13.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
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 sli€no) za potrebe Grada Varazdina,

- sudjeluje u poslovima zaprimanja i otpreme pismena i drugih poSiljki te obavlja po-
slove fotokopiranja (umnozavanja) i skeniranja dokumenata za potrebe e-pisarnice
prema uputi ovlastenog sluzbenika pisarnice,

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

70%
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vodi brigu o pravovremenom i preventivhom odrzavanju poslovnih i ostalih zgrada
Grada (uredskih prostora, pomoc¢nih, sanitarnih i skladiSnih prostora i dr.) i pripadaju-
¢eg okoliSa te obavlja druge odgovarajuce poslova u vezi s tim (kontrola i odrzavanje
strojeva, uredaja i aparata, koSnja trave, ¢iS¢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,

20%

vodi brigu i obavlja poslove registriranja, tehni¢ke kontrole ispravnosti i preventivhog
tehni¢kog pregleda sluzbenih vozila Grada, njihovog servisiranja i odrzavanja Cistoc¢e
sluzbenih vozila i vodenja potrebnih evidencija,

vodi brigu o valjanosti i distribuciji kartica za gorivo, kartica za parkiranje i o tome
vodi potrebne evidencije,

vodi mjesecnu evidenciju o prijedenoj kilometrazi sluzbenih vozila i utroSku goriva u
suradnji sa osobama odgovorim za koriStenje sluzbenih osobnih vozila,

10%

po potrebi obavlja poslove prijevoza sluzbenih osoba te poslove koji se odnose na
nadzor i kontrolu ulaza u poslovne zgrade Grada,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema tehnicke struke,
polozeni vozacki ispit B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane po-
mocéno-tehni¢ke poslove.

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

24. DJELATNIK ZA DOSTAVU | EKONOMAT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

IV. Namjestenik Il. potkategorije 2.

13.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
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 sli€no) za potrebe Grada Varazdina,

sudjeluje u poslovima zaprimanja i otpreme pismena i drugih poSiljki te obavlja po-
slove fotokopiranja (umnozavanja) i skeniranja dokumenata za potrebe e-pisarnice
prema uputi ovlastenog sluzbenika pisarnice,

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

80%

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

10%

po potrebi obavlja poslove prijevoza sluzbenih osoba te poslove koji se odnose na
nadzor i kontrolu ulaza u poslovne zgrade Grada,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

srednja stru€na sprema tehnicke ili tehnoloSke struke,
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SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje jednostavnijih i
standardiziranih pomoc¢no-tehnickih poslova.

SA STRANKAMA

SAMOSTALNOST U RADU X
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE X

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

- odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi.

25. CUVAR - LOZAC

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV. Namjestenik Il. potkategorije 1. 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc_:tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja poslove nadzora i kontrole ulaza u poslovne i ostale zgrade Grada te evi-
dentiranja ulaza osoba u zgradu o ¢emu vodi evidenciju, ostvaruje prvi kontakt sa
strankama, daje im potrebne informacije i upucuje ih u trazene odjele, po potrebi
o ) ; - o e . 70%
vodi evidenciju dolazaka i odlazaka sluzbenika i namjeStenika u sluzbene prosto-
rije, obavlja poslove na telefonskoj centrali i poslove komunikacijskog povezivanja
stranaka i sluzbenika,
- nadzire rad kotlovnice centralnoga grijanja i plinskih grijaca vode u poslovnim i ostalim
zgradama Grada, obavlja manje poslove popravke istih i ostale poslove za koje je 10%
potreban ispit za lozaca,
- vodi brigu o pravovremenom i preventivnom odrzavanju poslovnih i ostalih zgrada
Grada (uredskih prostora, pomoc¢nih, sanitarnih i skladiSnih prostora i dr.) i pripadaju-
¢eg okoliSa te obavlja druge odgovarajuce poslova u vezi s tim (kontrola i odrzavanje
strojeva, uredaja i aparata, kosnja trave, ¢iS¢enje snijega i sl.), 10%
- 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,
- po potrebi obavlja poslove koji se odnose na dostavu te na odrzavanje poslovnih
zgrada i opreme, 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i nadredene osobe.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | -

srednja struéna sprema tehnicke struke,
polozen vozacki ispit B kategorije,
polozen ispit za lozaca.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehni¢kih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih struka.

KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu
pravila struke.

26. CISTAC RADNIH PROSTORA

Broj izvrsitelja: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

IV.

NamjeStenik Il. potkategorije 2. 13.
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Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

poslove s tim u vezi (CiS¢enje snijega i sl.),

- obavlja poslove &iS¢enja poslovnih i ostalih zgrada Grada (uredskih prostora, pomo¢-
nih, sanitarnih i skladi$nih prostora) i pripadaju¢eg okoli$a te druge odgovarajuce

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

80%

i odrZzava Cisto¢u aparata i posuda,

- prema potrebi obavlja poslove posluzivanja za potrebe funkcioniranja aktivnosti
Grada, osobito na sastancima i za protokolarne svrhe te posluzivanja gostiju Grada
te brine o urednom funkcioniranju priru¢ne kuhinje, obavlja ¢is¢enje priru¢ne kuhinje

10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i standardizirane
pomocno-tehnicke poslove.

SA STRANKAMA

SAMOSTALNOST U RADU X
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE X

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

- odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi.

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 i
4/18), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 69.
Statuta Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina«, broj 3/18) i ¢lanka 38. stavka 1. Odluke
o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina (»Sluz-
beni vjesnik Grada Varazdina«, broj 12/17 i 1/18), na
prijedlog proCelnice Upravnog odjela za proracun i
javnu nabavu Grada Varazdina, gradonacelnik Grada
Varazdina dana 30. ozujka 2018. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za prorac¢un
i javnu nabavu Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za proracun i javnu nabavu (u daljnjem
tekstu: Odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad Odjela u
skladu sa Statutom Grada Varazdina i op¢im aktima
Grada Varazdina.

Ovim se Pravilnikom utvrduje i vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima te struc-
ni i drugi uvjeti za prijam u sluzbu, odgovornost za

obavljanje poslova i lake povrede sluzbene duznosti,
u skladu sa zakonom.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno zna&enje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili
Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obve-
zama 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 radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 3.
Odjelom upravlja procelnik kojeg na temelju javnog
natjeCaja imenuje gradonacelnik.
Procelnik Odjela uskladuje obavljanje poslova u

Odjelu i odgovoran je za zakonitost i u€inkovitost
rada Odjela.

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

Clanak 4.

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

Clanak 5.

U slu€aju odsutnosti i/ili sprije€¢enosti u radu procel-
nika Odjela, njegove poslove obavlja sluzbenik kojem
je zamjenjivanje proc€elnika u opisu poslova radnog
mjesta, odnosno sluzbenik istog Odjela koji ispunjava
propisane uvjete, a kojeg je za to ovlastio procelnik
odnosno gradonacelnik.

Clanak 6.

Stru€no i savjetodavno tijelo procelnika Odjela je
Struéni kolegij Odjela.

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

Clanak 7.

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 i nadleznosti, uz
suglasnost gradonacelnika.

I1l. RADNO VRIJEME | UREDOVNI DANI

Clanak 8.

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

U slucaju potrebe rada pojedinih sluzbenika, pro-
¢elnik Odjela moze odlukom odrediti drugadiji raspored
tjednog radnog vremena.

Clanak 9.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na osam (8)
sati dnevno od 7:00 do 15:00 sati, osim utorka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 17:00 sati te petka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 13:00 sati.

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

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

Clanak 10.

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.

Procelnik Odjela duzan je poslove radnih mjesta
sluzbenika koji ureduju sa strankama organizirati na

nacin da se ne prekida rad za vrijeme dnevnog odmora
utvrdenog prethodnim stavkom ovog ¢lanka.

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama Odjela
odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od 7:15
sati do 14:45 sati svakog radnog dana osim utorka
kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
od 7:15 do 16:45 i petka kada je uredovno radno vri-
jeme od 7:15 do 12:45.

Procelnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno radno vrijeme.

Clanak 12.

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

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

Clanak 13.

Odjel obavlja upravne i struéne poslove iz samou-
pravnog djelokruga Grada koji se odnose na poslove
planiranja, izrade i izvr8avanja proracuna, naplatu
gradskih poreza, koncesija i ostalih prihoda te pro-
vodenje javne nabave, kao i druge poslove odredene
zakonom, drugim propisima te odlukama gradonacelnika
i Gradskog vijeca.

Clanak 14.

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

Broj .
. . Broj
radnog Naziv radnog mjesta T
. izvrsitelja
mjesta
1 Procelnik Upravnog odjela 1
' za proracun i javnu nabavu
Pomoc¢nik procCelnika za
2. poslove raé¢unovodstva i fi- 1
nancija
3 Pomo¢nik procelnika za pro- 1
' racun
4. Visi savjetnik za FMC
5. ViSi savjetnik za proracun 2
6. ViSi stru¢ni suradnik za FMC
7 Vi8i struéni suradnik za glav- 1
' nu knjigu
8 Visi struéni suradnik za javnu 1
' nabavu
9 Struéni suradnik za glavnu 1
' knjigu
10 Visi stru¢ni referent za po- 2
' slove riznice
Visi strucni referent za naplatu
11. C ) 2
javnih prihoda
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Broj

radnog Naziv radnog mjesta . B,r.oj .
. izvrsitelja
mjesta
Visi struéni referent za javnu
12. 1
nabavu
13 Struéni referent za obracun 1
’ place
14, Struéni referent za javnu 1

nabavu

Racunovodstveni referent
15. za analitiCko knjigovodstvo 2
i evidenciju kupaca

Racunovodstveni referent
16. za analiticko knjigovodstvo 1
imovine grada

Racunovodstveni referent za
17. . 1
knjigovodstvo

18. Administrativni referent 1
UKUPNO: 22

Clanak 15.

Opisi radnih mjesta i broj izvrSitelja navedeni su u
tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni
dio ovog Pravilnika i sadrzi:

- 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 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, pro€elnik Odjela
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na radno mjesto, uzevsi
u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 17.

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

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

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

vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari,
nadlezan je procelnik Odjela.

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

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

Clanak 18.

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 19.

Za raspored na sva radna mjesta sluzbenika u
Odjelu obvezan je poloZzen drzavni stru¢ni ispit, u
skladu sa zakonom.

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 20.

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

Clanak 21.

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

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

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 22.

ProcCelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad od-
govara gradonacelniku.

Sluzbenici Odjela povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i dru-
gih propisa i pravila struke te postupati po uputama
proCelnika, u skladu sa zakonom.

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

Clanak 23.

Sluzbenik odgovara za poc¢injenu povredu sluzbene
duznosti.
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Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke, pro-
pisane zakonom, i lake koje su propisane zakonom i
ovim Pravilnikom.

Clanak 24.

Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propi-
sanih zakonom, smatraju se i sljedec¢e povrede:

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

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- diskriminiraju¢e ponaSanje po bilo kojoj osnovi
(rase ili etni¢ke pripadnosti ili boje koze, spola,
jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, naci-
onalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, druStvenog
polozaja, bra¢nog ili obiteljskog statusa, dobi,
zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog
nasljeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne
orijentacije),

- uznemiravanje drugih sluzbenika ili namjestenika
koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu
dostojanstva sluzbenika i namjeStenika, a koje
uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce
ili uvredljivo okruzenje za drugog sluzbenika i
namjestenika.

Clanak 25.

O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
i namjestenika u prvom stupnju odlu€uje procelnik

Odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki
sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odlu€uje gradonacelnik.

VIIl. 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.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

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

Clanak 28.

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

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za finan-
cije, proracun i javnu nabavu Grada Varazdina KLASA:
023-01/12-01/12, URBROJ: 2186/01-01-12-5 od 11.
prosinca 2012. godine, URBROJ: 2186/01-01/1-16-13
od 28. lipnja 2016. godine i URBROJ: 2186/01-01-16-
18 od 15. prosinca 2016. godine.

Clanak 30.

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

KLASA: 023-05/18-01/8
URBROJ: 2186/01-01-18-8
Varazdin, 30. ozujka 2018.

GRADONACELNIK
dr. sc. lvan Cehok, v.r.

OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PRORACUN | JAVNU NABAVU

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
Opis poslova i zadataka vremena pc_:tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
rukovodi Odjelom, organizira i koordinira rad Odjela, planira, rasporeduje i uskladuje 30%
obavljanje poslova u Odjelu, °
nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zada¢a iz nadleznosti
Odjela i poduzima mjere za osiguranje, ucinkovitosti u radu te prati i kontrolira izvr-
Savanje proracuna iz djelokruga Odjela i predlaZze odgovarajuée mjere za osiguranje 10%
efikasnog poslovanja i koordinaciju, uspostavu i ustrojavanje sustava financijskog
upravljanja,
osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave,
tijelima drugih jedinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te
. - . o D - . - . 10%

pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim
pravnim osobama s javnim ovlastima i u ¢ijoj nadleznosti su poslovi Odjela,
sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih poslova iz djelokruga 20%
Odjela, °
predlaze godisnji plan i program Odjela, saziva i vodi stru¢ne kolegije 5%
po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odjela, 5%
rieSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika Odjela, 5%
predlaZze gradonacelniku nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga 59
Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik, °

- vodi brigu o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika 39
Odjela, o

- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti odredene 20,
zakonom, 0

- obavlja druge srodne poslove po nalogu izvr§nog tijela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne ili informa-
ticke struke,

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

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjes$no upravljanje Odjelom,

polozen drzavni strucéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odluci-
vanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograniéenu samo op¢im
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i
izvan Odjela unutar gradske strukture (kolegiji kod gradonacelnika i
zamjenika/ce gradonacelnika), s predsjednikom i ¢lanovima Gradskog
vijec¢a, ¢lanovima radnih tijela, predstavnicima politickih stranaka,
aktivna Siroka eksterna komunikacija s medijima, ministarstvima i
drugim drZzavnim tijelima, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
regijama, pravnim osobama, udrugama i gradanima

komunikacija sa stranim pravnim i fiziCkim osobama u okviru projekata
s medunarodnim obiljezjem, stranim predstavniStvima, ambasadama
i komorama,

kontakti su u€estali i znac¢ajno pridonose efikasnosti izvr§avanja po-
slova Odjela i utvrdene politike Grada, a komunikacija podrazumijeva
rieSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i
preporuka.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku
i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na
dono$enje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike

i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA POSLOVE RACUNOVODSTVA | FINANCIJA

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 i zadataka vremena p?tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- rukovodi poslovima koji se odnose na racunovodstvo i financije, organizira i uskla-
duje rad te je zaduzZen za izradu akata i izvjeStaja iz nadleznosti Odjela, o
. ) - A . . Y o 30%
- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca sluzbenika i po-
duzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,
- zamjenjuje procCelnika Odjela u slu¢aju njegove odsutnosti i/ili sprijeCenosti u radu, 25%
- daje upute za rad sluzbenicima, prati obavljanje poslova, izvje$¢uje proCelnika o
problemima koji se javljaju u radu te predlaZe njihovo rjeSavanje, 20%
- supotpisuju akte iz djelokruga Odjela,
- proucava i stru¢no obraduje najslozenije zadatke i poslove izrade i provedbe opéih
i drugih akata iz podru¢ja racunovodstva i financija,
- predlaze poduzimanje odredenih mjera i radnji za unapredenje poslovanja te do- 10%
prinosi razvoju novih koncepata i rjeSavanju strateskih zadaca,
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,
- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odjela, 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili informaticke struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista ekonomske
ili informaticke struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesSno upravljanje,

polozen drzavni struc¢ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koor-
diniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci procelnika pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ 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 I UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
do odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje.




Broj 4/2018.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

605

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA 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 i zadataka vremena pc?tre'ban
za obavljanje
pojedinog posla
- rukovodi poslovima koji se odnose na proracun, organizira i uskladuje rad te je
zaduZen za izradu akata i izvje$taja iz djelokruga rada Odjela, o
; . . - ; . , . 30%
- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca sluZzbenika, orga-
nizira i uskladuje njihov rad te poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,
- prati zakonske propise iz djelokruga svog rada te ih primjenjuje i ugraduje u prijed-
loge pojedinacnih i op¢ih akata te stru€no obraduje najsloZzenije zadatke i poslove o
; o Lo . . » . 30%
u izradi i provedbi opcih i drugih akata iz podrucja proracuna,
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procCelnika, odnosno gradonacelnika.
- predlaze poduzimanje odredenih mjera i radnji za unapredenje poslovanja iz dje-
lokruga rada Odjela te doprinosi razvoju novih koncepata i rjeSavanju strateskih 20%
zadaca, priprema i izrada izvje$¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili informatic¢ke struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista ekonomske
ili informaticke struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koor-
diniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacéa.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ogra-
ni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ
NA DONOSENJE 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.

4. VISI SAVJETNIK ZA FMC

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4,

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove optimizacije, analize, unapredenja i standardizacije poslovnih
procesa i procedura unutar sustava riznice,
- razvija i unapreduje jedinstveni izvjeStajno-analitiCki sustay,

40%
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- obavlja poslove vezane uz razvoj i implementaciju sustava financijskog upravljanja 40%
i kontrola, 0
- obavlja poslove uvodenja novih aplikativnih rjeSenja i pruza struénu pomo¢ kori- 10%
snicima proracuna, 0
- obavlja poslove uvodenja novih tehnologija, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, informaticke ili

pravne struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se traZi

stru¢no znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista ekonomske,
informaticke ili pravne struke,

- polozen drzavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela,

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 ukljuCuje povremeni nadzor te opce i

specificne upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan

Odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | 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 odgovarajuc¢eg podrucja.

. VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I1. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc')tre'ban
za obavljanje
pojedinog posla
- planira, priprema i izraduje prijedlog proracuna Grada i projekcija za dvogodisnje
razdoblje, njegove izmjene i dopune tijekom proracunske godine te prate¢e opce 40%
akte,
- kontrolira izvr§avanje prora€una i izraduje polugodi$nji i godiSnji izvjesStaj o izvrSa- 30%
vanju proracuna, °
- planira i prati likvidnosti te izraduje mjesecne planove, 10%
- predlaze mjere za povecanje prihoda i smanjenje rashoda, utvrduje proracdunska
ogranicenja potroSnje utvrdene na procjeni prihoda i primitaka te predlaze mjere 15%
za uravnotezenje prorac¢una Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili informaticke struke,

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

polozen drzavni stru€ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela,
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
specifi€ne upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTIIUTJECAJ
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 odgovarajué¢eg podrugja.

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FMC

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. ViSi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena po'tre'ban
za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja poslove optimizacije, analize, unapredenja i standardizacije poslovnih
procesa i procedura unutar sustava riznice te razvoja i unapredenja jedinstvenog 30%
izvjeStajno-analitickog sustava,
- obavlja poslove vezane uz razvoj i implementaciju sustava financijskog upravljanja 20%
i kontrola, °
- obavlja poslove uvodenja novih aplikativnih rjeSenja i pruza struénu pomo¢ kori- 10%
snicima proraguna, °
- obavlja poslove uvodenja novih tehnologija, 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 20%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili informaticke

struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista ekonomske
ili informaticke struke,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova 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 proCelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 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.

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GLAVNU KNJIGU

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
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova i zadataka

- vodi glavnu knjigu u skladu sa zakonom o proracunu, pravilnikom o proradunskom
radunovodstvu i raéunskom planu, pravilnikom o izvjeStavanju u proradunskom 20%
racunovodstvu i svim ostalim zakonskim propisima iz djelokruga svog rada,

- obavlja poslove knjiZzenja svih poslovnih promjena i transakcija nastalih na imovini,

0,
obvezama i izvorima te prihodima i rashodima, 20%
- koordinira knjizenja i vr§i uskladenja izmedu glavne knjige i analiti¢kih evidencija, 10%
- izraduje kvartalna, polugodiSnja i godiSnja financijska izvjeS¢a u skladu sa zakon- 20%
skim propisima, °
- koordinira rad s korisnicima pri uspostavljanju analitickih evidencija i veza sa glav- 10%
nom knjigom, ?
- kontrolira ispravnost dokumenata za knjizenje iz sustava riznice, 15%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili informaticke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista ekonomske
ili informaticke struke,

- polozZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje stalne slozenije upravne i

SLOZENOST POSLOVA . .
stru¢ne poslove unutar Odjela.

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOST U RADU . .
nadzor i upute procCelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI- | - stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE Odjela te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
SA STRANKAMA ili razmjene informacija.

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

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
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova i zadataka

- organizira i provodi postupke javnhe nabave roba, usluga i ustupanja radova za

[v)
potrebe Grada, sukladno odlukama nadleznih tijela, 30%

- organizira i provodi postupke srediSnje nabave za ustanove i pravne osobe kojima

o,
je osniva& Grad ifili u kojima Grad ima udjele, sukladno odlukama nadleznih tijela, 35%

- obavlja analitiCke poslove procjene rezultata provedenih postupaka javne nabave
i izvrS8avanja ugovora u cilju ocjene svrsishodnosti i primjene »nacela najbolje 10%
vrijednosti za novacx,

- priprema ocitovanja i druge akte za potrebe Drzavne komisije za kontrolu postupaka

o,
javne nabave u zZalbenim postupcima, 10%

- pruza stru¢nu pomo¢ u podrucju javne nabave korisnicima gradskog proracuna, 5%
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- sudjeluje u provodenju i organiziranju postupaka javno-privatnog partnerstva, 59,

nadzire sklopljene ugovore te izraduje izvjeSéa iz djelokruga svog rada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pravne ili tehnicke
struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista ekonomske,
pravne ili tehni¢ke struke,

drzavni strucni ispit,

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 ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar
Odjela te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | 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 GLAVNU KNJIGU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pqtre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- vodi glavnu knjigu u skladu sa zakonom o prora¢unu, pravilnikom o raunovodstvu
i ra¢unskom planu, pravilnikom o proracunskom radunovodstvu i svim ostalim za- 30%
konskim propisima iz djelokruga svog rada,
- obavlja poslove knjizenja svih poslovnih promjena i transakcija nastalih na imovini, 30%
obvezama i izvorima te prihodima i rashodima, °
- koordinira knjizenja i vr8i uskladenja izmedu glavne knjige i analitiCkih evidencija, 5%
- izraduje kvartalna, polugodis$nja i godiSnja financijska izvjeS¢a u skladu sa zakon- 15%
skim propisima, °
- suraduje s korisnicima pri uspostavljanju analitiCkih evidencija i veza s glavhom 10%
knjigom, °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilidni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili informa-
ticke struke,

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje sveuciliSnog provstupnika ili stru¢nog provostupnika
ekonomske ili informati¢ke struke,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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

10. VISI STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE RIZNICE

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vrez?ir:)aaslcj:;;ej:an
pojedinog posla

- kontrolira ispravnost, zakonitost i vjerodostojnost financijske dokumentacije, 20%
- kontrolira izvrSenje ugovora iz nadleznosti Odjela, 10%
- vodi analiticko knjigovodstvo, evidencije dobavljaca i evidencije korisnika proracuna, 25%
- priprema pla¢anja sa ziro-raCuna iz sustava riznice, 20%
- vrSi likvidaciju i knjizenje financijske dokumentacije, 10%
- uskladuje analitiCke evidencije s glavnom knjigom, 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili informa-
tiCke struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje sveuciliSnog provstupnika ili struénog provostupnika
ekonomske ili informati¢ke struke,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri€ito odredene poslove koji za-
htijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar
Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 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.

11. VISI STRUCNI REFERENT ZA NAPLATU JAVNIH PRIHODA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc_:tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- priprema predmete i dostavlja dokumentaciju za prijavu u predstecajnu nagodbu i 30%
otvaranje ste€ajnih postupaka, ¢
- provodi rjeSenja o otvaranju predste€ajne nagodbe i ste€ajnih postupaka, 15%
- prati i azurira evidencije obveznika plac¢anja gradskih prihoda, 30%
- vodi brigu i prati urednost naplate prihoda i primitaka i drugih mjera za naplatu te o
. . o . . 15%
predlaze pokretanje tuzbi i drugih mjera za naplatu,

- predlaze mjere za poboljSanu naplatu prihoda, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske ili informaticke
struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje sveuciliSnog provstupnika ili struénog provostupnika
ekonomske ili informaticke struke,

poloZen drzavni strucni ispit,

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
struc¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor procelnika te nje-
gove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJE-
CAJ NA DONOSENJE ODLUKA

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

12. VISI STRUCNI REFERENT ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- prikuplja prijedloge upravnih tijela i izraduje plan nabave za teku¢u godinu te njegove

. . 20%
izmjene i dopune,
- vodi evidencije o provedenim postupcima i sklopljenim ugovorima za nabavu roba, 20%
radova i usluga, °
- obavlja analiticke poslove procjene rezultata provedenih postupaka javne nabave
i izvrS8avanja ugovora u cilju ocjene svrsishodnosti i primjene »nacela najbolje vri- 30%
jednosti za novac,
- provodi manje slozene postupke javne nabave, 10%
- izraduje godiSnja izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika, 15%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveucilidni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik ekonomske ili infor-
maticke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje
se trazi struéno znanje sveuciliSnog prvostupnika ili struénog
prvostupnika ekonomske ili informaticke struke,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje 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 procelnika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STRANKAMA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJE- |
LIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE SA

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

NA DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ

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

13. STRUCNI REFERENT ZA OBRACUN PLACE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

"I Referent - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pt_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- vrSi obracun pla¢a zaposlenicima, bolovanja, regresa i placa za osobe na javnim 40%
radovima, °
- vrSi obradun naknada za ¢lanove Gradskog vije¢a, upravna vije¢a, mjesne odbore, 259,
povjerenstva te obrac¢une po ugovorima o djelu, za autorske honorare i pomoéi, °
- vrSi obracun stipendija, troSkova prijevoza te obracune za stru¢no osposobljavanje 20%
bez zasnivanja radnog odnosa, °
- izraduje izvjeStaje poreznoj upravi, zavodu za statistiku, zavodu za zapoSljavanju, o
. 10%
HZZO i dr.,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske ili sli€ne drustvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje srednje struéne spreme ekonomske ili slicne
druStvene struke,

polozen drzavni strucéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih po-
stupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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14. STRUCNI REFERENT ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka javne nabave, 30%

- _prikupljavi. obraduje podatke za izradu analiza, izvjeS¢a i drugih stru¢nih materijala 359%
iz podrucja svog rada,

- priprema obrasce za provodenje postupka javne nabave, 10%

- obavlja poslove vezane uz objavu javnih nadmetanja u Oglasniku javne nabave, 20%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnik i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru€na sprema ekonomske ili slicne druStvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje srednje struéne spreme ekonomske ili slicne
druStvene struke,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih postupaka.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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

15. RACUNOVODSTVENI REFERENTI ZA ANALITICKO KNJIGOVODSTVO | EVIDENCIJU KUPACA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi analiticko knjigovodstvo i evidencije po vrstama gradskih prihoda, 40%

- obaylja po§[ove zaduii\{anja obveznika“i poduzimanja mjera radi naplate potrazi- 259%
vanja te vrsi uskladivanje s glavnom knjigom,

- vr8i naplatu potraZivanja i uskladivanje stanja knjigovodstvenih kartica, 20%

- vr8i obracun zateznih kamata za duznike i aZzuriranje baze podataka, 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske ili slicne druStvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje srednje stru¢ne spreme ekonomske ili sli€ne
drusStvene struke,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.
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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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postu-
paka, metoda rada i struénih tehnika.

16. RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA ANALITICKO KNJIGOVODSTVO IMOVINE GRADA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc.)tre.ban
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi knjigu gradske imovine, 40%
- evidentira i knjizi sve promjene nastale tijekom godine na osnovnim sredstvima i 20%
investicijama, °
- suraduje s resornim upravnim tijelima u vezi utvrdivanja i uskladivanja imovine 20%
Grada, o
- vodi glavnu blagajnu u skladu sa zakonskim propisima, 15%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema ekonomske ili slicne druStvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje srednje stru¢ne spreme ekonomske ili sli€ne
druStvene struke,

polozen drzavni struéni ispit,

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 postupaka.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izriito propisanih postu-
paka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

17. RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc')tre'ban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove knjizenja svih poslovnih promjena i transakcija nastalih na imovini, 40%
obvezama i izvorima te prihodima i rashodima, °
- koordinira knjizenja i vr8i uskladenja izmedu glavne knjige i analitiCkih evidencija, 20%
- izraduje kvartalna, polugodiSnja i godidnja financijska izvjeS¢a u skladu sa zakon- 20%
skim propisima, °
- suraduje s korisnicima pri uspostavljanju analitickih evidencija i veza s glavhom 159%
knjigom, °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske ili sli€ne drustvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje srednje struéne spreme ekonomske ili sli¢ne
druStvene struke,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove koji zahtije-
vaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
postupaka.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor i upute pro-
Celnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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

18. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja tajni¢ke, odnosno uredske i administrativne poslove za potrebe procelnika

i Odjela te uskladuje obveze procelnika, 50%
vodi brigu o arhivi predmeta te obavlja poslove otpreme sluzbenih pismena Odjela, 35%
obavlja prijepise za potrebe Odjela, 5%
vodi o€evidnik akata procelnika i druge propisane evidencije Odjela, 5%
obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i nadreden osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru€¢na sprema ekonomske ili slicne druStvene struke,

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje srednje struéne spreme ekonomske ili slicne
drustvene struke

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU - stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TI-
JELIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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

23.

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 i
4/18), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 69.
Statuta Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina«, broj 3/18) i ¢lanka 38. stavka 1. Odluke
o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina (»Sluz-
beni vjesnik Grada Varazdina«, broj 12/17 i 1/18), na
prijedlog privremenog procelnika Upravnog odjela za
komunalne poslove, urbanizam i zastitu okolisa Gra-
da Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina dana
30. ozujka 2018. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela
za komunalne poslove, urbanizam
i zaStitu okoliSa Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za komunalne poslove, urbanizam i
zastitu okoliSa Grada Varazdina (u daljnjem tekstu:
QOdjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj iz-
vrditelja i druga pitanja od znacaja za rad Odjela u
skladu sa Statutom Grada Varazdina i op¢im aktima
Grada Varazdina.

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

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muskKi i
Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u musSkom ili
zenskom rodu.

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

II. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 3.
Odjelom upravlja proCelnik kojeg na temelju javnog
natje€aja imenuje gradonacelnik.
ProcCelnik Odjela uskladuje obavljanje poslova u
Odjelu i odgovoran je za zakonitost i uc€inkovitost
rada Odjela.

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

Clanak 4.

Gradonacelnik moze razrijeSiti proCelnika Odjela
u skladu sa zakonom.

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

Clanak 5.

U sluc€aju odsutnosti i/ili sprije¢enosti u radu procel-
nika Odjela, njegove poslove obavlja sluzbenik kojem
je zamjenjivanje procCelnika u opisu poslova radnog
mjesta, odnosno sluzbenik istog Odjela koji ispunjava
propisane uvjete, a kojeg je za to ovlastio procelnik
odnosno gradonacelnik

Clanak 6.

Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj ustrojstvene jedinice.

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

Clanak 7.

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

U slu€aju duze odsutnosti nadredenog sluzbenika,
njegove poslove moze obavljati sluzbenik Odjela kojeg
za to pisano ovlasti pro¢elnik Odjela.
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Clanak 8.

Struéno i savjetodavno tijelo procelnika Odjela je
Stru¢ni kolegij Odjela.

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

Clanak 9.

ProCelnik Odjela moze osnovati radnu skupinu za
izradu i razmatranje nacrta odluka i drugih akata, da-
vanje primjedbi, prijedloga i miSljenja te za razmatranje
drugih pitanja iz njihova djelokruga i nadleznosti, uz
suglasnost gradonacelnika.

I1l. RADNO VRIJEME | UREDOVNI DANI

Clanak 10.

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

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

Clanak 11.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na osam (8)
sati dnevno od 7:00 do 15:00 sati, osim utorka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 17:00 sati te petka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 13:00 sati.

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

Sluzbenici koji rade na poslovima prometnog redar-
stva rade u smjenama. Radom u smjenama (smjenski
rad) smatra se svakodnevni redovni rad sluzbenika
prema utvrdenom radnom vremenu koji sluzbenik
obavlja naizmjeni¢no tijekom tjedna ili mjeseca u
prijepodnevnom (l. smjena) ili poslijepodnevnom (lII.
smjena) dijelu dana. Rad u |. smjeni je rad od pone-
djeljka do petka koji zapoc€inje u 7:00, a zavrSava u
15:00 sati, a rad u Il. smjeni zapocinje radnim danom
od ponedjeljka do petka u 15:00 i zavrS8ava u 22:00
sati i subotom od 8:00 do 13:00 sati.

Sluzbenici koji rade na poslovima komunalnog
redarstva rade u | smjeni od ponedjeljka do petka od
7:00 do 15:00 sati te subotom i nedjeljom od 8:00 do
16:00 sati, prema posebnom rasporedu, a rad u dru-
goj smjeni traje od ponedjeljka do petka od 15:00 do
22:00 sata, a subotom i nedjeljom od 16:00 do 22:00
sata, prema posebnom rasporedu.

U tijeku radnog dana vrijeme dnevnog odmora
traje 30 minuta i to od 10:30 do 11:00 sati u I. smjeni
i ull. smjeni od 18:30 do 19:00 sati, osim subotom i
nedjeljom kada dnevni odmora traje 30 minuta i to od
11:00 do 11:30 sati u |. smjeni i u Il. smjeni od 19:30
do 20:00 sati.

Radi organizacije rada i potrebe Upravnog odjela
voditelj Odsjeka za 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.

Procelnik Odjela moze, zbog potrebe posla odno-
sno organizacije radaili iz drugih opravdanih razloga
odrediti za pojedine sluzbenike drukciji pocetak i
zavr8etak radnog dana, pod uvjetom da odrade puno
radno vrijeme.

Clanak 12.

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

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 ovog ¢lanka.

Clanak 13.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama Odjela
odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od 7:15
sati do 14:45 sati svakog radnog dana, osim utorka
kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
od 7:15 do 16:45 i petka kada je uredovno radno vri-
jeme od 7:15 do 12:45.

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

Clanak 14.

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

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

Clanak 15.

Odjel obavlja upravne i stru¢ne poslove iz samou-
pravnog djelokruga Grada kojima se osiguravaju uvjeti
za gospodarenje prostorom Grada kroz prostorno i
urbanisti¢ko planiranje, uredivanje gradevinskog ze-
mljista, organiziranje obavljanja komunalnih djelatnosti,
poslove zastite okoliSa te poslove koje se odnose na
komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo, ako
i druge poslove odredene zakonom, drugim propisima
te odlukama gradonacelnika i Gradskog vijec¢a.

Za obavljanje poslova komunalnog, prometnog i
poljoprivrednog redarstva ustrojava se

- Odsjek za komunalno redarstvo koji obavlja
poslove komunalnog, prometnog i poljoprivred-
nog redarstva. Pod istima se podrazumijevaju
nadzor nad provedbom odredbi zakona i grad-
skih odluka koje se odnose na komunalni red,
nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih
vozila, upravljanje prometom i izdavanje nared-
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be za premjestanje nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila (prometno redarstvo), koriste-
nje javnih povrsina, nadzor nad provodenjem
agrotehni¢kih mjera i mjera za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih rudina, sukladno
Zakonu o poljoprivrednom zemljiStu i gradskim
odlukama te druge poslove odredene zakonom,
drugim propisima te odlukama gradonacelnika
i Gradskog vijeca.

Clanak 16.

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

Broj Broi
radnog | NAZIV RADNOG MJESTA | . .. )
. izvrsitelja
mjesta
Procelnik Upravnog odjela za
1. komunalne poslove, urbani- 1
zam i zastitu okolisa
Pomo¢énik procelnika za ko-
2. munalne poslove, urbanizam 1
i zastitu okoliSa
Pomoc¢nik procelnika za iz-
3. gradnju i odrzavanje komu- 1
nalne infrastrukture
4 Pomo¢énik procelnika za prav- 1
' ne poslove i javna davanja
Visi savjetnik - koordinator
5. za izgradnju i odrzavanje 1
komunalne infrastrukture
6 ViSi savjetnik - koordinator 1
' za urbanizam
Visi savjetnik - koordinator
7. za pravne poslove i javna 1
davanja
Visi savjetnik - koordinator
8. o . 1
za zastitu okolisa
9 Visi savjetnik za pravne po- y
' slove
10. Visi savjetnik za urbanizam 1
Visi savjetnik za izgradnju
11. i odrzavanje objekata viso- 1
kogradnje
12 Savjetnik za promet i urbanu y
' sigurnost
13. Savjetnik za urbanizam 2
14. Savjetnik za elektroenergetiku 2
Savjetnik za geodetske poslo-
15. ve i geografsko informacijski 1
sustav
16 Strucni suradnik - specijalist y
’ za programe i proracun
Stru¢ni suradnik - specijalist
17. za izgradnju i odrzavanje 1
prometnica
18 Stru¢ni suradnik za stambene 1
' i komunalne poslove

Broj Broi
radnog | NAZIV RADNOG MJESTA |. .. )
. izvrsitelja
mjesta
19 Visi upravni referent za javna 2
' davanja i poreze
Visi upravni referent za javna
20. ; 1
davanja
Upravni referent za javna
21. . 3
davanja
29 Stru¢ni referent za poslove 1
' pisarnice
23 Struéni referent za poslove 1
' pisarnice i otpreme poste
24. Voditelj Odsjeka za redarstvo 1
Visi struéni suradnik - poljo-
25. : ) 1
privredni referent
26. Visi §trucn| referent - komu- 4
nalni redar
27. Komunalni redar 3
28. Prometni redar
UKUPNO: 41
Clanak 17.

Opisi radnih mjesta i broj izvrsSitelja navedeni su u
tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni
dio ovog Pravilnika i sadrzi:

- 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 odgovornostii utjecaja na donoSenje
odluka.

Clanak 18.

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

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 19.

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

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

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

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

Clanak 20.

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

Clanak 21.

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

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 22.

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

Clanak 23.
Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu u skladu
s vazec¢im planom prijma u sluzbu.

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

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 24.

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

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

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

Clanak 25.

Sluzbenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene
duznosti.

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

Clanak 26.

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

- nedoli¢no ponasanje i nekorektan odnos prema
duzZnosnicima, nadredenom te drugim sluzbe-
nicima i namjestenicima,

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- diskriminiraju¢e ponasSanje po bilo kojoj osnovi
(rase ili etni¢ke pripadnosti ili boje koze, spola,
jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, naci-
onalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog
polozaja, braénog ili obiteljskog statusa, dobi,
zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog
nasljeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne
orijentacije),

- uznemiravanje drugih sluzbenika ili namjestenika
koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu
dostojanstva sluzbenika i namjeStenika, a koje
uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce
ili uvredljivo okruzenje za drugog sluzbenika i
namjestenika.

Clanak 27.
O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
i namjeStenika u prvom stupnju odlu€uje procelnik
QOdjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbeni¢ki sud.
O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odlu€uje gradonacelnik.
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VIIl. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 28.

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

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

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

Clanak 30.

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

Clanak 31.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje va-
ziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
komunalni sustav i urbanizam Grada Varazdina, KLA-
SA: 023-01/12-01/13, URBROJ: 2186/01-01-12-5 od
11. prosinca 2012. godine, URBROJ: 2186/01-01-13-12
od 5. travnja 2013. godine, URBROJ: 2186/01-01-13-
18 od 24. rujna 2013. godine, URBROJ: 2186/01-
01-00-15-22 od 13. travnja 2015. godine i URBROJ:
2186/01-01/1-16-33 od 28. lipnja 2016. godine.

Clanak 32.

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

KLASA: 023-05/18-01/4
URBROJ: 2186/01-01-18-8
Varazdin, 30. ozujka 2018.

GRADONACELNIK
dr. sc. lvan Cehok, v.r.

POPIS RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNE POSLOVE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

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

)

obavljanje poslova u Odjelu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije, 40%
nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a iz nadleznosti 10%
Odjela i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, °
osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave,
tijelima drugih jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te o

) - . L . o . : . 10%
pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim
pravnim osobama s javnim ovlastima,
sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih poslova iz djelokruga 109%
Odjela, o
koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelo-
kruga rada Odjela te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga Odjela i 5%
predlaze odgovaraju¢e mjere,
po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odjela, 5%
rieSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika i na- 59%
mjestenika Odjela, °
predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga 49
Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik, °
vodi brigu o stru€nom osposobljavanju i usavr8avanju sluzbenika i namjestenika 59
Odjela, o
poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti odredene 19%
zakonom, 0
obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrdnog tijela. 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili tehnicke struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru€nog specijalista gradevinske ili tehnicke
struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odjelom,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanje strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu¢ivanje o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

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

komunikacija sa stranim pravnim i fiziCkim osobama u okviru projekata
s medunarodnim obiljezjem, stranim predstavniStvima, ambasadama i
komorama,

kontakti su u€estali i zna€ajno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova
Odjela i utvrdene politike Grada, a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje
problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i od-
govornost 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 odredivanje politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KOMUNALNE POSLOVE, URBANIZAM | ZASTITU OKOLISA

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 i zadataka vremena pc')tre'ban
za obavljanje
pojedinog posla
zamjenjuje proCelnika Odjela u slu¢aju njegove odsutnosti i/ili sprije€enosti u radu, 15%
nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a iz nadleznosti 10%
Odjela i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, °
daje upute za rad sluzbenicima Odjela, prati obavljanje poslova, izvjeSc¢uje procel- 109%
nika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje, °
koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelo-
kruga rada Odjela te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga Odjela i 10%
predlaze odgovaraju¢e mjere procelniku Odjela, °
koordinira izradu Plana javne nabave za Odjel,
osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave,
tijelima drugih jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te o
) o . L . o . : . 5%
pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim
pravnim osobama s javnim ovlastima prema uputama procelnika Odjela,
sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih poslova iz djelokruga o
. S T ; LT . 5%
Odjela te po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odjela,




622

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

Broj 4/2018.

- koordinira poslove na izgradnji i odrzavanju objekata visokogradnje i niskogradnje,

- organizira radove na izgradnji i odrzavanju te vrsi nadzor nad izvodenjem radova, 15%

- uskladuje poslove u suradnji s drugim upravnim tijelima,

- kontroliraizvr§ene radove, ovjerava gradevinske knjige i situacije za izvrSene radove o
. - N ) ! . L : 10%
izgradnje i odrZzavanje objekata visokogradnje i niskogradnje,

- izraduje CAD analize i nacrte te obavlja pripremu i ispis svih vrsta grafi¢kih prikaza 59
(izvod iz planova, projekata, geodetskih podloga...) za potrebe Odjela, °

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proraCuna te prati izvrSenja programa i 59
proracuna iz djelokruga svoga rada, °

- obavlja poslove vezane uz unosenje i evidentiranje podataka u »BIG«, 5%

- obavlja druge srodne poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili tehnicke struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista gradevinske ili tehnicke
struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu i poznavanje rada u CAD alatima.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti 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 strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni-
¢ena povremenim nadzorom i pomoci pro€elnika pri rjeSavanju slozenih
struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

uCestalost struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
Odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih infor-
macija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje.

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA IZGRADNJU | ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a iz nadleznosti
Odjela i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,

16%

daje upute za rad sluzbenicima Odjela, prati obavljanje poslova, izvjeSéuje procel-
nika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,

16%

koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelo-
kruga rada Odjela te prati i kontrolira izvrSavanje prora¢una iz djelokruga Odjela i
predlaze odgovaraju¢e mjere procelniku Odjela,

5%

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
pravnim osobama s javnim ovlastima prema uputama procelnika Odjela,

5%

priprema potrebnu dokumentaciju u svrhu podnoSenja zahtjeva za dobivanje akata
o gradenju i uvjerenja o uporabi iz djelokruga svog rada te po potrebi djelokruga
rada Odjela,

5%
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- koordinira poslove na izgradnji i odrzavanju nerazvrstanih cesta, povijesne jezgre
Grada i horizontalne i vertikalne signalizacije:
- sudjeluje u rjeSavanju imovinsko-pravnih poslova, 20%
- organizira radove na izgradnji i odrzavanju te vr8i nadzor nad izvodenjem radova,
- uskladuje poslove u suradnji s komunalnim trgovackim drustvima i ustanovama,

- organizira i kontrolira izvrSene radove, ovjerava gradevinske knjige i situacije za
izvrSene radove iz podrucja izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta, odrzavanja
povijesne jezgre Grada, odrzavanja horizontalne i vertikalne signalizacije, u skladu
sa zahtjevima mjesnih odbora,

16%

- izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz podru€ja izgradnje i odrzavanja
nerazvrstanih cesta, odrzavanja povijesne jezgre Grada, odrzavanja horizontalne 3%
i vertikalne signalizacije,

- rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima, 3%

- rjeSava u upravnimi nel,!pravn!m §tva_rima u qui iz_yodenja radova na javnim ps;_vréi- 39
nama - ceste, nogostupi (kolni prilazi, uredenje dijela nogostupa - javne povrsine),

- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika, 3%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili stru€ni specijalist gradevinske ili tehnicke struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru€nog specijalista gradevinske ili tehnicke
struke,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje,

- polozen drzavni stru¢ni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni-
SAMOSTALNOST U RADU ¢ena povremenim nadzorom i pomoci procelnika pri rjeSavanju slozenih
struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |- stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NADONOSENJE OD- rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
LUKA odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje.

4. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE | JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. ViSi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova i zadataka

- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a iz nadleznosti
Odjela koji se odnose na pravne poslove i javna davanja te poduzima mjere za 10%
osiguranje ucinkovitosti u radu,

- daje upute za rad sluzbenicima Odjela, prati obavljanje poslova, izvjeS¢uje procel-

0,
nika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje, 10%

- koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelo-
kruga rada Odjela te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga Odjela i 5%
predlaze odgovaraju¢e mjere procelniku Odjela,
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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
pravnim osobama s javnim ovlastima prema uputama procelnika Odjela,

5%

prouCava i prati propise iz djelokruga rada Odjela te daje miSljenja i upozorava
proc€elnika na njihove izmjene i dopune,

5%

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proCelnik ili koje pro¢elnik predlaze na
donos$enje gradonacelniku i Gradskom vijec¢u, ako izrada tih akata nije u nadleznosti
drugih upravnih odjela,

sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela
kojima, u ime i za radun Grada, gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno
utjeCe na pravne interese i pravni polozaj Grada,

25%

zastupa Grad po punomoci gradonacelnika u parni¢nim, izvanparniénim i upravnim
postupcima pred nadleznim sudovima, javnim biljeznicima te nadleznim upravnim
tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici,

20%

rieSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odjela,

10%

priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,

5%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

upravljanje,
- polozZen drzavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista pravne struke,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecéim
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 pomoci pro€elnika pri rjeSavanju sloZenih
struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

ucCestalost stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
Odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih infor-
macija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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.

5. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA IZGRADNJU | ODRZAVANJE

KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zada¢a na poslovima
izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture i poduzima potrebne mjere,

10%

- daje upute za rad sluzbenicima koji obavljaju poslove izgradnje i odrzavanja komu-

nalne infrastrukture, prati obavljanje poslova, izvje$¢uje procelnika o problemima
koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,




Broj 4/2018.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

625

izraduje prijedlog programa i proraduna te prati izvrSenje programa i proracuna u o
, : S . . . . : . 5%
dijelu izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave iz djelo- 59
kruga svog rada, °
priprema potrebnu dokumentaciju u svrhu podnoSenja zahtjeva za dobivanje akata 59
o gradenju i uvjerenja o uporabi iz djelokruga svog rada, °
koordinira poslove na izgradnji i odrzavanju objekata i uredaja komunalne infra-
strukture:
- organizira radove na izgradnji i odrZzavanju te vrSi nadzor nad izvodenjem 25%
radova,
- uskladuje poslove u suradnji s komunalnim trgovackim drustvima i ustanovama,
obavlja kontrolu izvr8enih radova, ovjerava gradevinske knjige i situacije za izvrSene
radove iz podrucja izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastruk- 8%
ture,
organizira izvodenje radova iz podrucja izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja o
. S S 12%
komunalne infrastrukture, u skladu sa zahtjevima mjesnih odbora,
rieSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi izvodenja radova na javnim povrsi- 6%
nama - ceste, nogostupi (kolni prilazi, uredenje dijela nogostupa - javne povrsine), °
izraduje prijedloge opc¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja izgradnje i odrzavanja o
. : ; . 5%
objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga 59
rada, o
- vodi evidenciju prometnica i prometne signalizacije, 5%
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, 4%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se traZzi
struéno znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista gradevinske ili
arhitektonske struke,

polozZen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, 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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

6. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja stru¢ne poslove Nositelja izrade koji se odnose na postupak izrade i dono-
Senja dokumenata prostornog uredenja, pracenja stanja u prostoru i usmjeravanja
prostornog razvoja te suraduje s nadleznim sluzbama sredisnjih tijela drzavne
uprave i jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,

25%
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- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zada¢a izrade i donoS$e-
nja dokumenata prostornog uredenja, pracenja stanja u prostoru i usmjeravanja 10%
prostornog razvoja,
- daje upute za rad sluzbenicima koji obavljaju poslove izrade i donoSenja dokumenata 209
prostornog uredenja, pracenja stanja u prostoru i usmjeravanja prostornog razvoja, °
- izraduje prijedlog programa i proracuna, prati izvrSenje programa i proracuna iz
djelokruga svoga rada i priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima 5%
javne nabave iz djelokruga svog rada,
- izraduje i podnosi izvjeSc¢a o stanju u prostoru sukladno Zakonu te daje misljenja, 5%
suglasnosti i posebne uvjete u domeni rada te po potrebi iz djelokruga svog rada, °
- obavlja stru€ne poslove u vezi zastite okoliSa, spomenika kulture, GIS-a iz domene 59%
rada te po potrebi iz djelokruga rada, °
- sudjeluje uizradi programa komunalnog opremanja gospodarskih i stambenih zona 5%
iz domene rada kroz prostorno i urbanisti¢ko planiranje,
- izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz djelokruga svojeg rada, 5%
- rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga svoga rada, 10%
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika odnosno gradonacelnika, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke,

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

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu i osnovno poznavanje rada u CAD alatima.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela, 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 opée i specificne
upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

7. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PRAVNE POSLOVE | JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena p(_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova koji se odnose na javna 10%
davanja, )
- daje upute za rad sluzbenicima koji vode upravni postupak o obvezi pla¢anja ko-
munalne naknade, naknade za uredenje voda i spomenicke rente, prati obavljanje 10%
poslova, izvjeS¢uje proc€elnika o problemima koji se javljaju u radu,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvr§enje programa i pro-
raCuna iz djelokruga svog rada te priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima 5%
javne nabave,
- proucava i prati propise iz djelokruga rada Odjela te upozorava procelnika na nji- 59
hove izmjene i dopune, °
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organizira vodenje administrativnih poslova te sudjeluje prema potrebi u organizi-
ranju i pripremi projekata i programa,

5%

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi procelnik ili koje procelnik predlaze
na donoSenje gradonacelniku i Gradskom vijecu,
sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela
kojima, u ime i za ra€un Grada, gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno
utjeCe na pravne interese i pravni polozaj Grada,

30%

zastupa Grad po punomoc¢i gradonacelnika u parni¢nim, izvanparniénim i upravnim
postupcima pred nadleznim sudovima, javnim biljeznicima te nadleZznim upravnim
tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici,

5%

vodi postupak i rjieSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga

10%

Odjela,

- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika,

10%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista pravne struke,
polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove
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 ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NADONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

8. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i pro-

racuna iz djelokruga svog rada te priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima 5%
javne nabave iz zastite okolisa,
proucava i prati propise iz podrucja zastite okoliSa te daje misljenja i obavjeStava 10%
proCelnika o njihovim izmjenama i dopunama,
obavlja najslozenije upravne i stru¢ne poslove poput:
- priprema iizraduje materijale, stru¢ne podloge i dokumente iz podrucja zastite
okoliSa za potrebe upravnih tijela Grada,
- sudjeluje u vodenju registra oneciscivaca okolisa,
- prati stanje i osigurava pristup informacijama iz podrucja zastite okoliSa i po-
stupanja s otpadom,
- osigurava podatke za vodenje informacijskog sustava zastite okoliSa, 459%

- suraduje s tijelima javne vlasti, pravnim osobama, znanstvenim i stru¢nim or-
ganizacijama iz djelokruga za$tite okoliSa te nevladinim ekoloSkim udrugama,

- odgovara na pitanja iz podrucja zastite okolisa,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenje u
okviru zakonom propisane nadleznosti,

- sastavljaioblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti zastite
okolisa,
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- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga svog rada, 10%
- koordinira poslove vezano uz obavljanje dimnjacarskih poslova u Gradu, 5%
- koordinira i organizira izgradnju djecjih igralista, 5%
- izdaje suglasnosti na geodetske elaborate, 5%
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist tehni¢ke, gradevinske, kemijske,
bioloske ili sli¢ne prirodne struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struc-
no znanje magistra struke ili struénog specijalista tehni¢ke, gradevinske,
kemijske, bioloSke ili slicne prirodne struke,

polozZen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela, 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 opée i specificne
upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

9. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc-)tre-ban
za obavljanje
pojedinog posla

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi procelnik ili koje pro€elnik predlaze
na dono8enje gradonacelniku i Gradskom vijecu,
sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela 40%
kojima, u ime i za racun Grada, gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno
utjeCe na pravne interese i pravni polozaj Grada,
proucava i prati propise iz djelokruga rada Odjela te upozorava procelnika na njihove 109%
izmjene i dopune, °
zastupa Grad po punomoci gradonacelnika u parnié¢nim, izvanparni¢nim i upravnim
postupcima pred nadleZznim sudovima, javnim biljeznicima te nadleznim upravnim 10%
tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici,
vodi i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odjela, 25%
sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i 59
prorac¢una iz djelokruga svog rada, °
priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe procelnika, 5%
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredene osobe. 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke,

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

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove
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 proCelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| 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 odgovaraju¢eg podrucja.

10. VISI SAVJETNIK ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc_:tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja stru€ne poslove Nositelja izrade koji se odnose na postupak izrade i dono-

Senja dokumenata prostornog uredenja, pracenja stanja u prostoru i usmjeravanja 40%

prostornog razvoja,

izraduje i podnosi izvjeS¢a o stanju u prostoru sukladno zakonu te daje misljenja, 10%

suglasnosti i posebne uvjete iz djelokruga svog rada, ¢

izraduje prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga svog rada, 10%

suraduje s nadleznim sluzbama sredi$njih tijela drzavne uprave i jedinica lokalne 10%

i podru€ne (regionalne) samouprave u vezi s djelokrugom rada, °

sudjeluje u izradi programa komunalnog opremanja gospodarskih i stambenih zona

iz djelokruga svog rada te obavlja stru¢ne poslove u vezi zastite okoliSa, spomenika 10%

kulture i GIS-a iz djelokruga svog rada,

sudjeluje u izradi prijedloga prorac¢una i programa iz djelokruga rada te je odgo-

voran za njegovo provodenje i izvrSenje u skladu sa zakonom priprema potrebnu 5%

dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave u djelokrugu svog rada,

vodi postupke i rjeSava u najslozZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga 59

svog rada, °

priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, 5%

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

gradevinske struke,
- polozen drzavni struc¢ni ispit,

- magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista arhitektonske ili

- poznavanje rada na racunalu i osnovno poznavanje rada u CAD alatima.
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela, 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 opée i specificne
upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

11. VISI SAVJETNIK ZA IZGRADNJU | ODRZAVANJE OBJEKATA VISOKOGRADNJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
. . vremena potreban
Opis poslova i zadataka L
za obavljanje
pojedinog posla
- izraduje prijedlog programa i proracuna te prati izvr§enje programa i proracuna u 10%
dijelu izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, °
- priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave iz dje- 10%
lokruga svog rada, °
- priprema potrebnu dokumentaciju u svrhu podno$enja zahtjeva za dobivanje akata 59
o gradenju i uvjerenja o uporabi iz djelokruga svog rada, °
- koordinira poslove na izgradnji i odrzavanju objekata visokogradnje,
- organizira radove na izgradnji i odrzavanju te vrS$i nadzor nad izvodenjem radova, 259
- uskladuje poslove izgradnje i odrzavanja objekata visokogradnje u suradnji s drugim
upravnim tijelima,
- kontrolira izvrSene radove, ovjerava gradevinske knjige i situacije za izvrSene ra- o
X o U . g ) S : 20%
dove iz podrucju izgradnje i odrzavanje objekata i visokogradnje,
- obavlja poslove razvoja, implementacije i odrzavanja Geografsko informacijskog
sustava Grada Varazdina (razvoj i odrzavanje GIS portala za gradane na internetu, 59%
izrada tematskih prikaza u vektorskom obliku za potrebe GIS-a, prikupljanje vodenje °
i azuriranje atributnih podataka za GIS),
- obavlja poslove vezane na zakup, koriStenje i odrzavanje poslovnih prostora, pro-
cjene i priznavanje ulaganja te odrzavanje i azuriranje baze podataka o poslovnih
prostorima i kioscima postavljenim na javnim povrSinama, 10%
- obavlja poslove zastite i o€uvanja kulturnih dobara i provodi Program sufinanciranja
uredenja proCelja i krovova zgrada,
- izraduje CAD analize i nacrte te obavlja pripremu i ispis svih vrsta grafickih prikaza 59
(izvod iz planova, projekata, geodetskih prijedloga i sl.) za potrebe Odjela, °
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenja programa i
proracuna u dijelu implementacije i odrzavanja GIS-a, odrzavanja poslovnih zgrada 2%
i izgradnje i odrzavanje objekata visokogradnje,
- obavlja poslove vezane na razvoj i implementaciju programa »BIG«, 3%
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

tehnic¢ke struke,
- polozen drzavni strucni ispiti,

- magistar struke ili stru€ni specijalist gradevinske ili tehnicke struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili stru€nog specijalista gradevinske ili

- poznavanje rada na racunalu i napredno poznavanje rada u CAD alatima.
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela, 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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

12. SAVJETNIK ZA PROMET | URBANU SIGURNOST

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 vremena p(_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i 20,
proracuna iz djelokruga svog rada, °
priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave iz dje-
lokruga svog rada, 59%
obavlja kontrolu izvr§enih radova, ovjeru gradevinske knjige i situacija za izvrSene °
radove iz djelokruga svog rada,
izdaje rjeSenja za dozvole za ulazak u pjeSacku zonu Grada Varazdina i rjeSenja o
. R e L 15%

za kupnju povlastenih godidnjih parkirnih karata,
izdaje rjeSenja / dozvole za auto taxi prijevoz na podru¢ju Grada Varazdina te 59%
obavlja i druge poslove vezane uz auto taxi prijevoz, °
uskladuje poslove iz svog djelokruga rada u suradnji s Ministarstvom unutarnjih
poslova, komunalnim trgovackim drustvima i ustanovama te drugim nadleznim 5%
institucijama,
obavlja poslove vezane uz provodenje video nadzora javnih povrSina Grada, 8%
obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz rad Vije¢a za prevenciju kri- o

e . 6%
minaliteta Grada Varazdina,
koordinacija rada Jedinice prometne mladezi Grada Varazdina s MUP-om, 5%
izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz djelokruga svog rada, 10%
rieSava u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga svog rada, 10%
sudjeluje u pripremi i izradi izvje8¢a za potrebe pro€elnika odnosno gradonacelnika, 3%
koordinira izradu prometnih studija i sudjeluje u izradi prostorno-planske dokumen- 8%
tacije iz djelokruga rada, °
obavlja poslove u vezi s pra¢enjem propisa iz podrucja informacijske sigurnosti i 5%
djelokruga svog rada, °
obavlja poslove uskladivanja, nadzora, edukacije i koordinacije provedba mjera i 59
standarda informacijske sigurnosti, °
podnosi izvje$éa o unutarnjem nadzoru primjene mjera i standarda informacijske 39
sigurnosti direktno €elniku, temeljem Zakona o informacijskoj sigurnosti, °
obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- polozen drzavni stru¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- magistar struke ili struéni specijalist prometne ili gradevinske struke,
odnosno struke iz podrucja drusStvene znanosti - polja prava,

- najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista prometne ili gradevinske
struke, odnosno struke iz podrucja druStvene znanosti - polja prava,
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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 procelnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢éne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutariizvan Odjela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

13. SAVJETNIK ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pt_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja stru¢ne poslove Nositelja izrade koji se odnose na postupak izrade i dono-
Senja dokumenata prostornog uredenja, praéenja stanja u prostoru i usmjeravanja 50%
prostornog razvoja te suraduje s nadleznim sluzbama sredisnjih tijela drzavne uprave °
i jedinica lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave u vezi s djelokrugom rada,
- izraduje i podnosi izvjeSc¢a o stanju u prostoru sukladno zakonu te daje misljenja, 10%
suglasnosti i posebne uvjete iz djelokruga SVOG rada, °
- izraduje prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga svog rada, 10%
- sudjeluje u izradi programa komunalnog opremanja gospodarskih i stambenih zona
u domeni rada iz djelokruga rada i obavlja stru¢ne poslove u vezi zastite okolisa, 5%
spomenika kulture, GIS-a iz djelokruga svog rada,
- sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i programa iz djelokruga rada Odsjeka te
je odgovoran za njegovo provodenje i izvrSenje u skladu sa zakonom te priprema 59
potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave u domeni rada iz °
djelokruga rada,
- vodi postupak i rjeSava u slozenim upravnim i neupravnim predmetima iz djelokruga 59,
svog rada, °
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista arhitektonske ili gradevinske
struke,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu i osnovno poznavanje rada u CAD alatima.

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 proCelnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opée i specificne upute
procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Odjela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

14. SAVJETNIK ZA ELEKTROENERGETIKU

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc_>tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
izraduje prijedlog programa i proracuna te prati izvrSenje programa i proracuna u
dijelu izgradnje i odrzavanja javne rasvjete i ostalih EE objekata te priprema po- 59
trebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave iz djelokruga svog 0
rada,
priprema potrebnu dokumentaciju u svrhu podno$enja zahtjeva za dobivanje akata 59
o gradenju i uvjerenja o uporabi iz djelokruga svog rada, °
obavlja poslove vezano uz energetsku ucinkovitost i sudjeluje u izradi programa i 59
studija energetske ucinkovitosti te poslove vezane uz obnovljive izvore energije, ¢
koordinira poslove na izgradnji i odrzavanju javne rasvjete i ostalih EE objekata:
- organizira radove na izgradnji i odrzavanju te vrSi nadzor nad izvodenjem radova, 20%
- uskladuje poslove u suradnji s komunalnim trgovackim drustvima i ustanovama,
obavlja kontrolu izvr§enih radova, ovjerava gradevinske knjige i situacije za izvrSene o
. o T . L7 : d . ; 20%
radove iz podrucja izgradnje i odrzavanja javne rasvjete i ostalih EE objekata,
organizira izvodenje radova iz podrucja izgradnje i odrzavanja javne rasvjete i
ostalih EE objekata, u skladu sa zahtjevima mjesnih odbora i organizira i nadzire 10%
prigodno ukraSavanje Grada,
izraduje prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz podrucja izgradnje i odrzavanja
javne rasvjete i ostalih EE objekata te vodi postupak i rjeSava u sloZzenim upravnim 10%
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 odrZzavanje gradske teleko- 5%
munikacijske Metro mreze,
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist elektrotehnicke ili strojarske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista elektrotehnicke ili strojarske
struke,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor procelnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esc¢i nadzor te opce i specifi¢ne upute
procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Odjela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka.
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15. SAVJETNIK ZA GEODETSKE POSLOVE | GEOGRAFSKO INFORMACIJSKI SUSTAV

Broj izvrsitelja:

1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja geodetske poslove osnivanja i vodenja katastra vodova, 20%
- vodi izvornu evidenciju naselja, ulica i kuénih brojeva, 59
- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o odredivanju kuénih brojeva, ?
- obavlja stru¢ne poslove vezane za analize prostora za potrebe Odjela, 5%
- obavlja struéne poslove te daje miSljenje, suglasnost i drugo iz djelokruga svog 59%
rada za potrebe Odjela,
- sudjeluje u postupcima izlaganja pri osnivanju novog katastarskog operata i nove 5%
zemljiSne knjige,
- sudjeluje pri izradi prijedloga programa i proracuna iz djelokruga svog rada, 5%
- prati propise iz djelokruga svog rada, 5%
- uspostavlja, vodi i razvija evidencije te priprema i dostavlja podatke za:
- registar prostornih podataka za informacijski sustav podataka (ISPU) ,
- registar prostornih podataka za nacionalnu infrastrukturu prostornih podataka
(NIPP), 20%
- evidenciju dokumenata prostornog uredenja,
- evidenciju dokumenata prostornog uredenja na web stranici Grada Varazdina,
- evidenciju podloga za dokumente prostornog uredenja,
- koordinira izradu stru€nih i dr. podloga za dokumentaciju prostornog uredenja, 5%
- obavlja poslove razvoja, implementacije i odrzavanja Geografsko informacijskog
sustava Grada Varazdina (razvoj i odrzavanje GIS portala za gradane na internetu, 10%
izrada tematskih prikaza u vektorskom obliku za potrebe GIS-a, prikupljanje, vodenje °
i azuriranje atributivnih podataka za GIS),
- izdaje suglasnosti na geodetske elaborate, 5%
- izraduje izvjeSc¢a i druge analiticCke materijale za potrebe procelnika iz djelokruga 59
rada,
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- polozen drzavni strucni ispit,

- magistar struke ili stru€ni specijalist geodetske struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista geodetske struke,

poznavanje rada na ra¢unalu i napredno poznavanje rada u CAD alatima.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor procelnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje €eS¢i nadzor te opce i specifiCne
upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika te provedbu pojedina¢nih odluka.
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16. STRUCNI SURADNIK - SPECIJALIST ZA PROGRAME | PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena p9tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla

koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz dje-
lokruga rada Odjela po programima, aktivnostima i izvorima, uklju€ujuci suradnju o
. o . o . - o - . 15%
i koordinaciju s pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima
udjele iz djelokruga rada Odjela,
priprema i izraduje plan proraduna i projekcije proracuna, prema usvojenim pro- 20%
gramima te izraduje mjesecne financijske planove, °
kontinuirano prati izvrSenja programa i proracuna, 10%
kontinuirano kontrolira ulazne fakture-situacije prema programu i planu, evidentira
iste u interne evidencije te ovjerava i pozicionira u sustavu Riznice prema programu, 25%
aktivnosti, vrsti troSka i izvoru prihoda,
priprema i izraduje godiSnja izvjeS¢a o izvrSenim radovima prema programima 59
Odjela i u skladu s proracunom, °

- obavlja druge poslove vezano na financiranje, proracun i programe, 10%

- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika, 5%

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu proc€elnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne, uprave ili
ekonomske struke,

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili stru€nog prvostupnika pravne,
upravne ili ekonomske struke,

polozZen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

17. STRUCNI SURADNIK -

SPECIJALIST ZA IZGRADNJU | ODRZAVANJE PROMETNICA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Strucni suradnik - 8.
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Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvr§enje programa i pro-

racuna u dijelu izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta, povijesne jezgre Grada 10%
te horizontalne i vertikalne signalizacije,
- sudjeluje u pripremi dokumentacije za javnu nabavu u dijelu izgradnje i odrzavanja
nerazvrstanih cesta, odrzavanja povijesne jezgre Grada te horizontalne i vertikalne 5%
signalizacije,
- organizira radove na izgradnji i odrzavanju te vr$i nadzor nad izvodenjem radova
na izgradnji i odrzavanju nerazvrstanih cesta, povijesne jezgre Grada i horizontalne 20%
i vertikalne signalizacije,
- kontrolira izvrSenje radova iz podrucja izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta, 20%
odrzavanja povijesne jezgre Grada te horizontalne i vertikalne signalizacije, °
- organizira izvodenje radova iz podrucja izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta 20%
te horizontalne i vertikalne signalizacije, u skladu sa zahtjevima mjesnih odbora, °
- priprema podatke potrebne za izradu prijedloga opcih i pojedinacnih akata iz podrucja
izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta, povijesne jezgre Grada te horizontalne 5%
i vertikalne signalizacije,
- vodi upravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima u vezi izvodenja radova na 59
javnim povrS§inama - ceste, nogostupi i druge javne povrSine, °
- vodi evidenciju prometnica i premetne signalizacije, 5%
- izdaje posebne uvjete za priklju€enje na nerazvrstanu cestu, 3%
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, 2%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

struke,

vinske ili tehni¢ke struke,
- polozen drzavni struc¢ni ispiti,
- poznavanje rada na racunalu.

- sveucCiliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik gradevinske ili tehnicke

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

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim

brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u C&ijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar Odjela, a
povremeno i izvan Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NADONOSENJE OD-
LUKA

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

18. STRUCNI SURADNIK ZA STAMBENE | KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

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 i zadataka vremena p9tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi upravni i neupravni postupak iz podrucja stambenih i komunalnih poslova, 40%
- vodi i azurira evidenciju stanova u vlasnistvu ili pod upravom Grada te sklopljenih 20%
ugovora o najmu stanova, °
- koordinira poslove vezane uz opskrbu prirodnim plinom i toplinskom energijom, 5%
- koordinira poslove vezano uz obavljanje dimnjac¢arskih poslova, 5%
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i 59
proracuna iz djelokruga svog rada, °
- priprema podatke potrebne za izradu prijedloga opcih i pojedinacnih akata iz pod- 59
ruéja stanovanja, °
- ovjerava racune za sve rezijske troSkove vezane za stanove te vodi evidenciju o 10%
istima, °
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik strojarstva, ekonomske
ili tehni¢ke struke,

najmanje tri godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili stru¢nog prvostupnika strojar-
stva, ekonomske ili tehnicke struke,

poloZen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

19. VISI UPRAVNI REFERENT ZA JAVNA DAVANJA | POREZE

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

vodi upravni postupak o obvezi plac¢anja spomenicke rente, komunalnog doprinosa,

naknade za nezakonito izgradenu gradevinu i poreza na koriStenje javnih povrsina, 70%
qui i azurira evide_ncije Pb\./ezr)ika placanja spomenicke rente i komunalnog do- 5%
prinosa te druge evidencije iz djelokruga svog rada,

po potrebi obavlja izmjeru objekata u svrhu utvrdivanja placanja spomenicke rente, 5%
izraduje i izdaje raCune i uplatnice za spomenicku rentu, 5%
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- prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u pripremi nacrta opc¢ih akata iz 59
djelokruga svog rada, °
- izraduje izvjeS¢a i druge analiticke materijale iz djelokruga svog rada za potrebe 59
proéelnika, °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne, ekonomske,
tehni¢ke ili prometne struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi
struéno znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili struénog prvostupnika
upravne, ekonomske, tehni¢ke ili prometne struke,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor pro¢elnika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

20. VISI UPRAVNI 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
Opis poslova i zadataka vremena p(_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi upravni postupak o ovrsi spomenicke rente, komunalne naknade, naknade za 559
uredenje voda i komunalnog doprinosa, °
- vodi upravni postupak o obvezi plaéanja komunalne naknade i naknade za uredenje 20%
voda, °
- prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u pripremi nacrta op¢ih akata iz 59
djelokruga svog rada, ?
- vodiiazurira evidencije obveznika komunalne naknade i naknade za uredenje voda, 5%
- po potrebi obavlja izmjeru objekata u svrhu utvrdivanja komunalne naknade i na- 59
knade za uredenje voda, °
- izraduje izvjeSc¢a i druge analiticCke materijale za potrebe procelnika iz djelokruga 59
rada, ?
- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne, ekonomske
ili informaticke struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi
struéno znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili struénog prvostupnika
upravne, ekonomske ili informati¢ke struke,

poloZen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor pro€elnika te njegove
upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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.

UPRAVNI REFERENT ZA JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc_:trgban
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi upravni postupak o obvezi placanja komunalne naknade, naknade za uredenje 559
voda i spomenicke rente, °
- vodiiazurira evidencije obveznika komunalne naknade, naknade za uredenje voda 10%
i spomenicke rente, 0
- obavlja izmjeru objekata u svrhu utvrdivanja komunalne naknade, naknade za 10%
uredenje voda i spomenicke rente, °
- izraduje i izdaje raCune i uplatnice za komunalnu naknadu, naknadu za uredenje 10%
voda i spomenicke rente, °
- prati propise iz djelokruga svog rada, 5%
- priprema i izraduje izvjeSca iz djelokruga svog rada za potrebe procelnika, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru€na sprema upravne ili ekonomske struke odnosno gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje srednje stru¢ne spreme upravneili ekonomske struke
odnosno gimnazija,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuc€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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.

22. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.




»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

Broj 4/2018.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove uredskog poslovanja za Odjel (prima, otvara i pregledava poSiljke,
upisuje pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik,

dostavlja pismena u rad, otprema akte, razvodi akte u upisniku predmeta upravnog 60%
postupka odnosno urudzbenom zapisniku ili stavlja predmete u rokovnik predmeta)

te obavlja poslove otpreme sluzbenih pismena Odjela,

preuzima dovrSene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu, organizira

koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva te sudjeluje u postupku izlu€ivanja 20%
pismena i drugih dokumenata,

po potrebi obavlja tajni¢ke, odnosno uredske i administrativne poslove za potrebe

procCelnika i Odjela te uskladuje obveze procelnika prema gradanima, trgovackim 5%
drustvima, ustanovama, udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,

po potrebi vodi evidencije akata pro¢elnika te druge evidencije Odjela, 5%
sudjeluje u primanju stranaka za potrebe procelnika, 5%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

stru¢no znanje srednje stru¢ne spreme upravne,
drustvene struke,

- polozen drzavni strucéni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili slicne drustvene struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi

ekonomske ili slicne

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strunih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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.

23. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE | OTPREMU POSTE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja tajnicke odnosno uredske i administrativne poslove za potrebe procelnika

i Odjela te uskladuje obveze procCelnika prema gradanima, trgovackim drustvima, 40%

ustanovama, udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,

vodi odgovarajuce evidencije za potrebe sluzbenih putovanja te druge evidencije 59

Odijela, °

vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela, 5%

vodi brigu i evidenciju o sluzbenim vozilima, njihovom racionalnom i ovlastenom 59
(o)

koriStenju, sukladno opc¢em aktu i nalozima nadredenih, €uva i izdaje kljueve vozila,
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- obavlja daktilografske poslove te po potrebi vodi zapisnik na sastancima po nalogu

L 10%
procelnika,

- obavlja poslove otpreme sluzbenih pismena Odjela, a po potrebi obavlja poslove
uredskog poslovanja za Odjel (prima, otvara i pregledava poSiljke, upisuje pismena
u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, dostavlja pismena 25%
u rad, otprema akte, razvodi akte u upisniku predmeta upravnog postupka odnosno
urudzbenom zapisniku ili stavlja predmete u rokovnik predmeta),

- po potrebi preuzima dovrSene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu,
organizira koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva te sudjeluje u postupku 5%
izlu€ivanja pismena i drugih dokumenata,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili slicne drustvene struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje srednje struéne spreme upravne, ekonomske ili sli€ne
drusStvene struke,

- polozZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

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

SAMOSTALNOST U RADU - stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute procelnika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI- | - stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela.
KACIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVQRNOSTI || - stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE OD- kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
LUKA metoda rada i stru€nih tehnika.

24. VODITELJ ODSJEKA ZA REDARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Rukovoditelj 1. 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena p(_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- upravlja i rukovodi Odsjekom za redarstvo, organizira i koordinira rad Odsjeka, o
: L . S . 25%
planira, rasporeduje i uskladuje obavljanje poslova u Odsjeku,
- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a iz nadleznosti o
. . . . : o . . 10%
Odsjeka i poduzima mjere za osiguranje uc¢inkovitosti u radu,
- daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvjeS¢uje pro- 59
¢elnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje, °
- izraduje prijedlog programa i proracuna te prati izvrSenje programa i proracuna iz
djelokruga rada Odsjeka te priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima javne 5%
nabave,
- proucava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka te daje misljenja i upozorava 59,
proCelnika na njihove izmjene i dopune, °
- izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proCelnik ili koje proCelnik predlaze 59
na donoSenje gradonacelniku i Gradskom vijec¢u, iz djelokruga rada Odsjeka, °
- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka, 5%
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obavlja nadzor poljoprivrednih povrSina na podrucju Grada koji se odnosi na agro-
tehnicke mjere i mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, sukladno
Odluci o agrotehni¢kim mjerama, mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih

15%

rudina i mjerama zastite od pozara te drugim pozitivni pravnim propisima,

- zastite od erozije,

- obavlja kontrolu provedbe agrotehni¢kih mjera i to:
- minimalne razine obrade tla,
- spreCavanja zakorovljenosti i obrastanja viSegodiSnjim raslinjem,
- suzbijanja biljnih bolesti i $tetocCina,
- koriStenja i uniStavanje biljnih ostataka,
- odrzavanja organske tvari u tlu,
- odrzavanja povoljne strukture tla,

- kontrole obveze unidtavanja biljnih ostataka,

- kontrole obveze primjene odgovarajucih postupaka,

- kontrole obveze uklanjanja suhih biljnih ostataka,

- kontrole odrzavanja poljskih puteva,

- kontrole odrzavanja zivica i vjetrozastitnih pojaseva,

- kontrole mjera zaStite od pozara na poljoprivrednim povr8inama,

15%

- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,

5%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist poljoprivredne ili veterinarske struke,

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

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- polozZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadacéa i obavljanje najslozenijih poslova
Odsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
nadzorom i pomo¢i procelnika pri rjeSavanju stru¢nih problema.

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

- stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutariizvan
Odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NADONOSENJE
ODLUKA

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u Odsjeku.

25.

VISI STRUCNI SURADNIK - POLJOPRIVREDNI REDAR

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 i zadataka

prati propise iz djelokruga svog rada i priprema nacrte opc¢ih akata kojima se ureduju

0,
prava i obveze iz djelokruga poljoprivrednog redarstva, 5%
obavlja nadzor poljoprivrednih povr§ina na podruc¢ju Grada koji se odnosi na agro-
tehnicke mjere i mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, sukladno 209%
(o)

Odluci o agrotehni¢kim mjerama, mjerama za uredivanje i odrZzavanje poljoprivrednih
rudina i mjerama za$tite od pozZara te drugim pozitivni pravnim propisima,




Broj 4/2018. »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 643

- obavlja kontrolu provedbe agrotehni¢kih mjera i to:
- minimalne razina obrade tla,
- spreCavanja zakorovljenosti i obrastanja viSegodi$njim raslinjem,
- suzbijanja biljnih bolesti i StetocCina,
- koriStenja i uniStavanje biljnih ostataka,
- odrzavanja organske tvari u tlu,
- odrzavanja povoljne strukture tla,
- , 40%
- zastite od erozije,
- kontrole obveze uni$tavanja biljnih ostataka,
- kontrole obveze primjene odgovarajucih postupaka,
- kontrole obveze uklanjanja suhih biljnih ostataka,
- kontrole odrzavanja poljskih puteva,
- kontrole odrZzavanja Zivica i vjetroza$titnih pojaseva,
- kontrole mjera zastite od pozara na poljoprivrednim povrSinama,
- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz podruéja svog 15%
rada,
- sudjeluje u organiziranju i nadzoru poslova dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije, 5%
- suraduje i koordinira obavljanje poslova smjestaja i skrbi za napustene Zivotinje,
- vodi katastar zelenih povr$ina u vlasniStvu Grada,
- obavlja stru€ni nadzor nad radom Parkova d.d. u obavljanju povjerenih komunalnih 5%
poslova,
- izraduje izvjeSc¢a i druge analiticke materijale za potrebe voditelja Odsjeka i pro- 5%
¢elnika,
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist poljoprivredne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista poljoprivredne
struke,

polozen vozacki ispit B kategorije,

polozen drzavni struc¢ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i
stru¢ne poslove unutar Odsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute voditelja Odsjeka i pro€elnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar
Odjela te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I 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.

26. VISI STRUCNI REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 4
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vri’:ilzslcj’;:;:an
pojedinog posla
- proucava i prati propise te upozorava nadredene osobe na njihove izmjene i dopune, 5%
- izravno pomaze komunalnom redaru u obavljanju slozenijih poslova, 10%
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nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva koji se odnose na:
- odrzavanje Cistoc¢e javnih povrSina,

- postupanje s komunalnim otpadom,

- CiScenje snijega i leda,

- postupanje s konfiskatima,

- sanacija divljih deponija,

- kontrola komunalne urbane opreme,

- koriStenje javnih povrsina,

- parkiranje na javnim zelenim povrS§inama i premjestanje vozila,

- druge poslove sukladno Zakonu i op¢im aktima Grada,

35%

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u podrucju ko-
munalnog redarstva,

10%

obavlja izmjeru objekata u svrhu utvrdivanja komunalne naknade i spomenicke
rente,

10%

izraduje izvjeSca i druge analiticke materijale za potrebe voditelja Odsjeka i pro-
¢elnika iz djelokruga rada,

20%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pro¢elnika i nadredene osobe.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveuciliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik gradevinske,
informaticke, ekonomske ili tehnoloske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili stru¢nog
prvostupnika gradevinske, informati¢ke, ekonomske ili tehnoloske
struke,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- polozen drzavni struéni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje 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 voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struc-
nih problema.

STRANKAMA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJE-
LIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE SA

- stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar
Odsjeka.

NA DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ

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

27. KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc?tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla

- proucava i prati propise te upozorava nadredene osobe na njihove izmjene i dopune, 5%

- CiScenje snijega i leda,
- postupanje s konfiskatima,
- sanacija divljih deponija,

- koristenje javnih povrsina,

- nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva koji se odnose na:
- odrzavanje Cisto¢e javnih povrSina,
- postupanje s komunalnim otpadom,

- kontrola komunalne urbane opreme,

- parkiranje na javnim zelenim povrSinama i premjestanje vozila,
- druge poslove sukladno Zakonu i op¢im aktima Grada,

50%
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vodi upravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima iz podru¢ja komunalnog 10%
redarstva, o
obavlja izmjeru objekata u svrhu utvrdivanja komunalne naknade i spomenicke rente, 20%
po potrebiizraduje izvjeSc¢a i druge analitiCke materijale za potrebe voditelja Odsjeka 59

i procelnika, °
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pro€elnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje onosno srednja stru¢na
sprema tehnicke, informatiCke ili ekonomske struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje odnosno srednja
struéna sprema tehni¢ke, informaticke ili ekonomske struke,
polozen vozacki ispit B kategorije,

poloZen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJE-
LIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ

NA DONOSENJE ODLUKA

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

28. PROMETNI REDAR

Broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc_>tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- proucava i prati propise te upozorava nadredene osobe na njihove izmjene i dopune, 10%
- nadzire primjenu propisa iz nadleznosti prometnog redarstva koji se odnose na:
- nadzor nepropisno zaustavljenih vozila, 60%
- premjeStanje nepropisno zaustavljenih vozila, 0
- parkiranje na javnim prometnim i zelenim povrSinama,
- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja 15%
prometnog redarstva, °
- po potrebi izraduje izvjeS¢a i druge analitiCke materijale za potrebe voditelja 10%
Odsjeka i progelnika, °
- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, proCelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru€¢na sprema tehnic¢ke, informati¢ke ili ekonomske
struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi stru¢no znanje srednje stru¢ne spreme tehnicke, informaticke
ili ekonomske struke,

polozZen drzavni struéni ispit,

zavr$en program osposobljavanja,

polozen vozacki ispit B kategorije,

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

poznavanje rada na racunalu.
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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 struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor voditelja Odsjeka
te njegove upute

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJE- |
LIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | 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 struénih tehnika

24,

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluz-
benicima i namjestenicima u lokalnoj i podrué¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
74/10 i 125/14), ¢lanka 63. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina« broj 5/09, 1/12,
2/13 i 4/14 - procisceni tekst) i ¢lanka 38. stavka 1.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina« broj 12/17 i 1/18),
na prijedlog privremenog procelnika Upravnog odjela
za EU projekte, upravljanje imovinom i gospodarstvo
Grada Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina,
dana 30. ozujka 2018. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela
za EU projekte, upravljanje imovinom
i gospodarstvo Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za EU projekte, upravljanje imovinom
i gospodarstvo (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspo-
red na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od
znacaja za rad Odjela u skladu sa Statutom Grada
Varazdina i opéim aktima Grada Varazdina.

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

Clanak 2.

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

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obve-
zama 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 radno mjesto.

[Il. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 3.
Odjelom upravlja procelnik kojeg na temelju javnog
natjeCaja imenuje gradonacelnik.
ProcCelnik Odjela uskladuje obavljanje poslova u
Odjelu i odgovoran je za zakonitost i uc€inkovitost
rada Odjela.

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

Clanak 4.

Gradonacelnik moze razrijeSiti proCelnika Odjela
u skladu sa zakonom.

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

Clanak 5.

U sluc€aju odsutnosti i/ili sprije¢enosti u radu procel-
nika Odjela, njegove poslove obavlja sluzbenik kojem
je zamjenjivanje proc€elnika u opisu poslova radnog
mjesta, odnosno sluzbenik istog Odjela koji ispunjava
propisane uvjete, a kojeg je za to ovlastio procelnik
odnosno gradonacelnik.

Clanak 6.

Struéno i savjetodavno tijelo procelnika Odjela je
Struéni kolegij Odjela.

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

Clanak 7.

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 i nadleznosti, uz
suglasnost gradonacelnika.
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[1l. RADNO VRIJEME | UREDOVNI DANI

Clanak 8.

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

U slucaju potrebe rada pojedinih sluzbenika, pro-
Celnik Odjela moze odlukom odrediti drugadiji raspored
tjednog radnog vremena.

Clanak 9.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na osam (8)
sati dnevno od 7:00 do 15:00 sati, osim utorka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 17:00 sati te petka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 13:00 sati.

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

Procelnik Odjela moze, zbog potrebe posla odno-
sno organizacije rada ili iz drugih opravdanih razloga
odrediti za pojedine sluzbenike drukdciji poCetak i
zavr8etak radnog dana, pod uvjetom da odrade puno
radno vrijeme.

Clanak 10.

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.

ProCelnik Odjela duzan je poslove radnih mjesta
sluzbenika koji ureduju sa strankama organizirati na
nacin da se ne prekida rad za vrijeme dnevnog odmora
utvrdenog prethodnim stavkom ovog ¢lanka.

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama Odjela
odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od 7:15
sati do 14:45 sati svakog radnog dana osim utorka
kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
od 7:15 do 16:45 i petka kada je uredovno radno vri-
jeme od 7:15 do 12:45.

Proc¢elnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno radno vrijeme.

Clanak 12.

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

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

Clanak 13.

Odjel obavlja poslove u vezi s prijavom projekta/
programa radi financiranja od strane EU, Republike
Hrvatske ili drugih subjekata, poslove upravljanja i

raspolaganja imovinom Grada, ustrojavanje eviden-
cije gradskih nekretnina, poticanjem gospodarskih i
poduzetni¢kih aktivnosti, poslove vezane uz poticanje
turizma i poljoprivrede te druge poslove odredene za-
konom, drugim propisima te odlukama gradonacelnika
i Gradskog vijeca.

Clanak 14.

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

Broj Broi
radnog | NAZIV RADNOG MJESTA | . .. .
. izvrsitelja
mjesta
ProcCelnik Upravnog odjela
1. za EU projekte, upravljanje 1
imovinom i gospodarstvo
Pomoc¢nik procelnika za
2. pravna pitanja i upravljanje 1
imovinom
3 ViSi savjetnik za imovinsko 1
' pravne poslove
Visi savjetnik za upravljanje
4. imovinom i strateSko plani- 1
ranje
5 Visi savjetnik za pripremu i 2
' provodenje EU projekata
6. Visi savjetnik za gospodarstvo 2
7 Visi savjetnik za poljoprivredu 1
' i gospodarstvo
Visi savjetnik za turizam i
8. 1
gospodarstvo
9. Savjetnik za poduzetnistvo 1
Struéni suradnik za imovinu
10. 1
grada
11 Strucni suradnik za pripremu 1
’ EU projekata
Struéni suradnik za poljopri-
12. . 1
vredu i gospodarstvo
13 Struéni referent za poslove 1
' riznice i pisarnice
UKUPNO: 15

Clanak 15.

Opisi radnih mjesta i broj izvrsSitelja navedeni su u
tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni
dio ovog Pravilnika i sadrzi:

- 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.
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Clanak 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik Odjela
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na radno mjesto, uzevsi
u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

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

Clanak 17.

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

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

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

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

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

Clanak 18.

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 19.

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

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 20.

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

Clanak 21.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, u skladu
s vazec¢im planom prijma u sluzbu.

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

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 22.

ProcCelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad od-
govara gradonacelniku.

Sluzbenici Odjela povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i dru-
gih propisa i pravila struke te postupati po uputama
proc¢elnika, u skladu sa zakonom.

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

Clanak 23.

Sluzbenik odgovara za poc¢injenu povredu sluzbene
duznosti.

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

Clanak 24.

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

- nedoliéno ponasanje i nekorektan odnos prema
duznosnicima, nadredenom te drugim sluzbenicima
i namjesStenicima,

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

- nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostav-
ljanja osobnih podataka potrebnih za funkcioniranje
upravnih tijela Grada,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

- odbijanje struénog usavr$avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu,

- onemogucéavanje drugim sluzbenicima i namje-
Stenicima koriStenje pomagala i druge opreme za
olakSavanje izvrSenja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- nepridrzavanje propisanih mjera zastite na radu,
nepoduzimanje mjera u svrhu otklanjanja predvidivih
dogadaja koji dovode do nemoguénosti obavljanja
poslova i zadataka u tijelima Grada,

- obavljanje stranackih i politi¢kih aktivnosti u radno
vrijeme i u radnom prostoru,

- diskriminiraju¢e ponasanje po bilo kojoj osnovi (rase
ili etniCke pripadnosti ili boje kozZe, spola, jezika,
vjere, politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog
ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, ¢lanstva
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u sindikatu, obrazovanja, druStvenog poloZaja,
bracnog ili obiteljskog statusa, dobi, zdravstvenog
stanja, invaliditeta, genetskog nasljeda, rodnog
identiteta, izrazavanja ili spolne orijentacije),

- uznemiravanje drugih sluzbenika ili namjeStenika
koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu dosto-
janstva sluzbenika i namjestenika, a koje uzrokuje
strah ili neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo
okruzenje za drugog sluzbenika i namjestenika.

Clanak 25.

O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
i namjeStenika u prvom stupnju odlu€uje procelnik
Odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbeni¢ki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odlu€uje gradonacelnik.

VIIl. 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.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
Na rad sluzbenika, njihova prava i obveze iz sluzbe
i na osnovi sluzbe primjenjuju se posebni propisi o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj

(regionalnoj) samoupravi, opci propis o radu, kolektivni
ugovor i drugi op¢i akti Grada.

Clanak 28.

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

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za gospodarstvo, turizam i medunarodnu suradnju
Grada Varazdina, KLASA: 023-01/12-01/14, URBROJ:
2186/01-01-12-5 od 11. prosinca 2012. godine, UR-
BROJ: 2186/01-01-13-11 od 5. travnja 2013. godine,
URBROJ: 2186/01-01-00-15-16 od 13. travnja 2015.
godine i URBROJ: 2186/01-01/1-16-23 od 28. lipnja
2016. godine.

Clanak 30.

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

KLASA: 023-05/18-01/6
URBROJ: 2186/01-01-18-8
Varazdin, 30. ozujka 2018.

GRADONACELNIK
dr. sc. lvan Cehok, v.r.

OPIS RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA EU PROJEKTE, UPRAVLJANJE IMOVINOM | GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- rukovodi Odjelom, organizira i koordinira rad Odjela, planira, rasporeduje i uskladuje
obavljanje poslova u Odjelu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije,

40%

nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a iz nadleznosti
Odjela i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,

osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drZzavne 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,

20%

sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih poslova iz djelokruga
QOdjela,

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 odgovaraju¢e mjere,

15%
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po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odjela,

zakonom,

- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti odredene

- obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrénog tijela.

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika i na- 10%
mjestenika Odjela,

- predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga
Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik,

- vodi brigu o struénom osposobljavanju i usavrS§avanju sluzbenika i namjestenika
Odjela, 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, poljoprivredne ili grade-
vinske struke,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista ekonomske, poljoprivredne
ili gradevinske struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odjelom,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanje strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanje o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Odjel.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA -

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

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

komunikacija sa stranim pravnim i fiziCkim osobama u okviru projekata
s medunarodnim obiljezjem, stranim predstavniStvima, ambasadama i
komorama,

kontakti su u€estali i znacajno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova
Odjela i utvrdene politike Grada, a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje
problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i od-
govornost 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 odredivanje politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNA PITANJA | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- zamjenjuje proc¢elnika i pomaze mu u upravljanju Odjelom u slu€aju njegova izbi-

vanja ili sprije€enosti u radu, u skladu sa zakonom i drugim propisima,

pomaze procelniku u kreiranju i koordiniranju poslova vezanih uz upravljanje imovi-
nom, pripremu i provodenje razvojnih projekata Grada i aktivno sudjeluje u pripremi
i provodenju kapitalnih projekata Grada Varazdina poglavito u pripremi imovinsko
pravne dokumentacije i reguliranju ugovornih obveza,

20%
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proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odjela s osobitim
naglaskom na imovinsko pravna pitanja i upravljanje imovinom,

koordinira poslove na uspostavljanju i vodenju baze podataka imovine grada (BIG)
u koji se evidentiraju javne povrsine, zgrade, stanovi, poslovni prostori, zemljiSta i
poslovni udjeli Grada u trgovackim drustvima,

vodi postupke raspolaganja imovinom u vlasnistvu Grada Varazdina, koji obuhvacaju
pripremu dokumentacije, pripremu i sklapanje ugovora kojima se regulira prodaja,
zakup, dodjela prava gradenja i drugi oblici raspolaganja imovinom i prati njihovo
provodenje,

40%

prati propise iz djelokruga svog rada i brine o njihovoj primjeni,
vodi i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi imovinsko-pravnih poslova
u vezi raspolaganja i upravljanja nekretninama Grada,

15%

izdaje brisovna o itovanja, potvrde i suglasnosti na parcelacijske elaborate,

5%

organizira i obavlja najslozenije poslove na izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz
nadleznosti Odjela te suraduje u pravnom oblikovanju akata iz nadleznosti Odjela,
poglavito vezanih uz upravljanje imovinom,

10%

zastupa Grad u postupcima koji se vode na temelju Zakona o naknadi za imovinu
oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke vladavine i Zakonu o izvlatenju te
zastupa Grad po punomoci gradonacelnika u parni¢nim, izvanparniénim i upravnim
postupcima pred nadleZnim sudovima, javnim biljeZnicima te nadleznim upravnim
tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici,
priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredene osobe.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

upravljanje,
- polozen drzavni stru¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi strué¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista pravne struke,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjesno

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje

povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecéim
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 pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan Odjela sa svrhom
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija, rjeSavanje
problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i po-
stupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje u poslovima vezanim uz
imovinu Grada.

3. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih i pojedina¢nih akata te vodi i rjeSava u upravnim
i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odjela,

obavlja imovinsko-pravne poslove u vezi raspolaganja i upravljanja nekretninama
Grada te priprema i vodi postupke javnih natjeCaja za prodaju nekretnina i pokret-
nina u vlasnistvu Grada Varazdina,

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi procelnik ili koje pro€elnik predlaze
na donoSenje gradonacelniku i Gradskom vijecu,

sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela
u ime i za racun Grada,

40%
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predlaze rjeSenja i sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih imovinsko-pravnih odnosa
te brine o njihovoj provedbi,

sudjeluje u pripremi dokumentacije za unos podataka u bazu imovine Grada Va-
razdina (BIG),

zastupa Grad po punomoci 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,

priprema i unosi podatke te vodi zbirke kupoprodajnih cijena u informacijski sustav
trziSta nekretnina,

pokreée postupke prisilne naplate potrazivanja vezanih za dugovanja s osnove
otkupa stanova sa stanarskim pravom, zakupnina i potrazivanja vezana uz imovin-
sko- pravne poslove raspolaganja nekretninama Grada Varazdina,

40%

vodi postupke javne nabave za odabir ovlastenih sudskih vjeStaka odnosno geo-
detskih usluga vezano uz upravljanje nekretninama,

sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i
proracuna iz djelokruga svog rada,

proucava i prati propise iz djelokruga rada Odjela te upozorava procelnika na njihove
izmjene i dopune,

priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe procelnika odnosno gradonacelnika,
radi druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- polozen drzavni struéni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista pravne struke,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rje-
Savanje 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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Odjela
u svrhu pruzZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

4. VISI SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM | STRATESKO PLANIRANJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- analizira potrebe, planira i priprema projektnu dokumentaciju, vodi postupke javne
nabave vezano uz investicije u gradsku imovinu, prati izvrSenje ugovora i upravlja
projektima kapitalnih ulaganja u imovinu Grada, 25%

- organizira i prati izgradnju i rekonstrukciju objekata u vlasniStvu Grada i ustanova
kojima je Grad Varazdin osnivac (Skole, vrtic¢i itd.),
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- vodi evidenciju gradske imovine u bazi imovine Grada (BIG), klasificira imovinu i
priprema izvje$¢a o stanju imovine,

- upravlja investicijskim projektima koji se sufinanciraju sredstvima EU ili iz nacio-
nalnih izvora,

30%

- vodi evidenciju poslovnih prostora i stanova u vlasnistvu Grada i provodi postupke
stavljanja u funkciju (javni natjecaji, licitacije i sl.),

- prati izvrSenje ugovornih obveza korisnika/zakupaca, pokrece postupke prisilna 25%
naplate putem pravne sluzbe i suraduje s drugim upravnim tijelima uklju¢enima u
postupke upravljanja imovinom,

- vodi evidenciju o neizgradenom gradevinskom zemlji$tu u vlasnistvu Grada i podu-
zima mjere za njegovo stavljanje u gospodarsku ili poljoprivrednu funkciju te vodi 10%
brigu o njegovom odrzavanju (spre¢avanje zakorovljenosti i obraslosti),

- vodi brigu o osiguranju gradske imovine, evidentira Stete i podnosi odStetne za-
htjeve, 10%
- radi druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili struéni specijalist gradevinske struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
POTREBNO STRUCNO ZNANJE struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista gradevinske struke,
- polozen drzavni struc¢ni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

- stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, 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 ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne

SAMOSTALNOST U RADU . N .
upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVQRNOSTI I | - stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE OD- s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
LUKA provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

5. VISI SAVJETNIK ZA PRIPREMU | PROVODENJE EU PROJEKATA
Broj izvrsitelja: 2

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 i zadataka

- sudjeluje u pripremi i provedbi projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih
medunarodnih i nacionalnih izvora,

- koordinira radom projektnog tima za pripremu, izradu i provedbu projekata,

- prikuplja podatke potrebne za izradu projekata, izraduje projekte i prijavljuje ih za
sredstva iz EU i nacionalnih fondova,

- sudjeluje u kontaktima s potencijalnim partnerima u pripremi i provedbi projekata 30%
sufinanciranih iz fondova EU i nacionalnih izvora,
- suraduje s tijelima drzavne uprave, razvojnim i energetskim agencijama (DAN,
REA), tijelima EU i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz koriStenje
sredstava iz fondova,
- prati javne natjeCaje i javne pozive i predlaze sudjelovanje te sudjeluje aktivno u
pripremi i prijavi projekata, 30%

- obavlja poslove vezane uz izradu, provedbu i kontrolu nad provedbom projekta
financiranih iz fondova, s posebnim naglaskom na izradu izvjes¢a,
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vodi bazu podataka o medunarodnim i nacionalnim projektima Grada Varazdina,
ustanova i trgovackih drustava u kojima Grad Varazdin ima osnivacka prava odno-
sno vlasnicke udjele,

upravlja projektnim ciklusom za projekte u kojima je Grad Varazdin partner ili vodeci

drucja svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

20%
partner,
- sudjeluje u pripremi projektnih ideja za »soft« i infrastrukturne projekte,
- proucava i prati propise koji se odnose na opseg poslova koje obavlja na svojem
radnom mjestu, 15%
- izraduje izvjeSca za potrebe procelnika, gradonacelnika ili Gradskog vije¢a Grada
Varazdina,
- sudjeluje u izradi financijskih akata i izvrSava poslove vezane uz Gradsku riznicu
iz domene Odjela,
- sudjeluje u postupcima pripreme dokumentacije i provodenja javne nabave iz po- 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

struke,

politoloSke struke,
- polozen drzavni struéni ispit,
- poznavanje rada na racunalu,
- znanje stranog jezika (engleski ili njemacki jezik).

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, informati¢ke ili politoloSke

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

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,

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 ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE

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

ODLUKA vedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

6. VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga rada Grada iz podruéja gospodarstva,
vodi postupak, poduzima radnje te rieSava u prvostupanjskom postupku iz nadlez-
nosti Odjela sukladno zakonu,

struéno obraduje problematiku iz podrucja gospodarstva koje mu povjeri procelnik,
prati stanje i analizira izvje$¢a pravnih osoba u kojima Grad ima osnivacka prava
odnosno poslovne udjele,

prati statisticke podatke i priprema izvjeS¢a o gospodarskim kretanjima u Gradu
Varazdinu,

vodi postupke javne nabave za potrebe Odjela (jednostavna nabava i vodi evidenciju
sklopljenih ugovora i sastavlja statistiCka izvje§¢a vezana uz javnu nabavu i dr.),

30%
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predlaze akte usmjerene gospodarskom razvoju Grada Varazdina,

organizira i provodi programe poticanja gospodarstva (kreditne linije, poticaji inve-
sticijama i sl.),

suraduje na pripremi i sudjeluje u provodenju projekata sufinanciranih iz meduna-
rodnih i nacionalnih izvora vezanih uz gospodarstvo,

predlaze i provodi programe i sukreira razvojne politike Grada u skladu s nacional-
nim i europskim politikama te predlaze razvojne prioritete,

25%

prati zakonske propise iz podrucja gospodarstva i sudjeluje u njihovoj implementaciji,
koordinira i sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata iz nadleznosti Odjela s pot-
pornim institucijama,

samostalno izraduje prijedloge akata koje donosi gradonacelnik odnosno Gradsko
vije¢e Grada Varazdina,

suraduje s nadleznim ministarstvima, Varazdinskom Zupanijom, gospodarskim
asocijacijama i ostalim potpornim institucijama Grada,

izraduje programe i obavlja poslove vezane uz poticanje gospodarstva i poljopri-
vrede,

20%

vodi poslove vezane uz upravljanje poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu RH
sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu,

prati i predlaze sudjelovanje na nacionalnim i fondovima EU u programima iz pod-
ru€ja gospodarstva,

obavlja poslove vezane uz provodenje mjera poticanja energetske ucinkovitosti i
primjene obnovljivih izvora energije,

15%

izraduje izvjeSéa za potrebe pro€elnika odnosno gradonacelnika,

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, poljoprivredne,
informatic¢ke ili pravne struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista eko-
nomske, poljoprivredne, informaticke ili pravne struke,

polozen drzavni struc¢ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga uprav-
noga tijela, pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i
rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, 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.

STRANKAMA

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJE-
LIMA | STUPANJ KOMUNIKACIJE SA

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

NA DONOSENJE ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ

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

7. VISI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDU | GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4,
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova i zadataka

- vodi sve poslove vezane uz raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem u vlasnisStvu

Republike Hrvatske sukladno Zakonu o poljopriviednom zemljistu $to podrazumijeva:

- priprema i vodi program raspolaganja poljoprivrednim zemljiSte u vlasniStvu Repu-
blike Hrvatska,

- obavlja operativne poslove u vezi s pribavljanjem dokumentacije za raspisivanje
natje€aja i donosenje odluka o dodjeli dugogodiSnjeg zakupa za poljoprivredno
zemljiSte i dugogodiSnjeg zakupa za ribnjake na poljoprivrednom zemljiStu u
vlasni$tvu drzave,

- sudjeluje u raspisivanju natje€aja za zakup i prodaju drzavnog poljoprivrednog
zemljiSta i u uvodenju u posjed poljoprivrednog zemljiSta u vlasnisStvu drzave
na osnovu sklopljenog ugovora,

- vodi svu propisanu i elektronsku evidenciju iz oblasti poljoprivrede,

- priprema programe i izvjeS¢a o namjenskom troSenju sredstava od zakupa,
prodaje i prenamjene poljoprivrednog zemljista, prikuplja i dostavlja podatke
nadleznom ministarstvu i drugim traziteljima podataka o poljoprivrednom i ne-
izgradenom gradevinskom zemljiStu na podrucju Grada Varazdina,

- prati zakonske propise iz podrucja poljoprivrede i sudjeluje u njihovoj implementaciji,

- koordinira i sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata iz nadleznosti Odjela u podrucju
poljoprivrede,

- samostalno izraduje prijedloge akata iz djelokruga svog rada koje donosi gradona-

¢elnik odnosno Gradsko vijece, 20%

- suraduje s nadleznim ministarstvima, Varazdinskom Zupanijom, gospodarskim
asocijacijama i ostalim potpornim institucijama Grada,

- izraduje programe i obavlja poslove vezane uz poticanje gospodarstva i poljopri-
vrede,

- kreira i vodi programe poticanja razvoja gospodarstva i poljoprivrede,
- izraduje izvjeSc¢a za potrebe proc¢elnika odnosno gradonacelnika, 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

60%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili struéni specijalist poljoprivredne, geodetske ili pravne
struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi

POTREBNO STRUCNO ZNANJE struéno znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista poljoprivredne,
geodetske ili pravne struke,

- polozen drzavni stru¢ni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

- stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, 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

SAMOSTALNOST U RADU o
upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI I |- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE OD- s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
LUKA provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

8. VISI SAVJETNIK ZA TURIZAM | GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova i zadataka

- obavlja upravne i stru¢ne poslove iz samoupravnog djelokruga rada Grada koji se
odnose na podrucje turizma i gospodarstva,

- stru€no obraduje problematiku iz podruc¢ja turizma i gospodarstva,

- proucava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava proc€elnika na njihove 40%
izmjene i dopune,

- vodi poslove vezane uz poticanje turizma na podrucju Grada Varazdina,

- suraduje na pripremi i provodenju medunarodnih (EU) i nacionalnih projekata,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije vezane uz odrzavanje turisti¢kih i gospodarskih
manifestacija i aktivno sudjeluje u njihovoj organizaciji,

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i
prorac¢una iz djelokruga svog rada,

- koordinira i sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata iz nadleznosti Odjela i Grada
s potpornim institucijama,

- samostalno izraduje prijedloge akata iz djelokruga svog rada koje donosi gradona-
¢elnik odnosno Gradsko vije¢e Grada Varazdina,

- distribuira informacije o potencijalnim izvorima financiranja programa u turizmu i
gospodarstvu prema pravnim subjektima u turizmu,

- suraduje s nadleznim ministarstvima, Varazdinskom Zupanijom, gospodarskim
asocijacijama i drugim potpornim institucijama,

- prati rad TuristiCke zajednice Grada Varazdina i drugih subjekata koji djeluju u
podrucju turizma na podrucju Grada Varazdina,

40%

- vodiirjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz svog djelokruga rada,

- proucCava i prati propise iz djelokruga rada te upozorava procelnika na njihove
izmjene i dopune, 20%

- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika odnosno gradonacelnika,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili politoloSke struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
POTREBNO STRUCNO znanje magistra struke ili stru€nog specijalista ekonomske ili politoloske
ZNANJE struke,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
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 ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i specificne

SAMOSTALNOST U RADU ) N .
upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | STUPANJ KO-
MUNIKACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s ko-
| UTJECAJ NA DONOSENJE jima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu
ODLUKA odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

9. SAVJETNIK ZA PODUZETNISTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Savjetnik - 5.
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Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

prouc€ava i prati propise iz sektora poduzetniStva te predlaze nacin njihove primjene,
sudjeluje u kreiranju i provodenju mjera usmjerenih na razvitak poduzetnic¢ke dje-
latnosti,

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

- suraduje na pripremi i provedbi projekata sufinanciranih iz medunarodnih i nacio- 30%
nalnih izvora,
- vodi upravne postupke iz samoupravnog djelokruga rada Odjela vezano uz radna
vremena ugostiteljskih objekata,
- sudjeluje u izradi prijedloga akata koje donosi Gradsko vije¢e i gradonacelnik iz
podrugja poduzetnistva,
- suraduje sa svim institucijama na prikupljanjima relevantnih poduzetnickih i finan-
cijskih podataka od interesa za Grad,
- vodi registar javne nabave, izraduje akte i planove vezane uz javnu nabavu i vodi
evidenciju sklopljenih ugovora iz nadleznosti Odjela, 30%
- suraduje s nadleznim ministarstvima, Varazdinskom Zupanijom, gospodarskim
asocijacijama i ostalim potpornim institucijama Grada,
- obavlja poslove vezane uz politiku zaposljavanja,
- vodi program javnih radova u suradnji s HZMO Varazdin, kao i sli€ne programe koji
su usmjereni zaposljavanju teSko zaposljivih skupina,
- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice u okviru podrucja rada Odjela, 15%
- izraduje izvjeSca za potrebe proCelnika, odnosno gradonacelnika, 5%
- vodiirjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odjela, 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- polozen drzavni struéni ispit,
- poznavanje rada na racunalu,

- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista ekonomske struke,

- znanje stranog jezika (engleski ili njemacki jezik).

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor procelnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje €esS¢i nadzor te opce i specifiCne
upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Odjela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacénih odluka.

10.

STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINU GRADA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Strucéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

u bazu imovine Grada (BIG),

- prikuplja, sistematizira i unosi podatke o nekretninama u vlasnistvu Grada Varazdina

30%
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vodi evidenciju o poslovnim prostorima u vlasnistvu Grada Varazdina (pracenje
izvrSenja ugovornih obveza, investicijsko odrzavanja i sl.) te sudjeluje u postupcima 25%
dodjele u zakup ili na koristenje,
vodi evidenciju o neizgradenom gradevinskom zemljiStu u vlasnistvu Grada i su-
djeluje u postupcima njihovog stavljanja u funkciju (prodaja, zakup, koridtenje ili 25%
drugi oblici),
vodi brigu o (investicijskom) odrzavanju poslovnih prostora i drugih nekretnina u o
- g 10%
vlasnis$tvu Grada Varazdina,
sudjeluje u pripremi akata koji se odnose na upravljanje imovinom,
vodi brigu o osiguranju i naplati Stete vezane uz gradsku imovinu,
10%
- obavlja i druge poslove vezane uz upravljanje imovinom,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik geodetske, gradevinske,
ekonomske ili geotehnicke struke,

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima sveuciliSnog prvostu-
pnika ili stru¢nog prvostupnika geodetske, gradevinske, ekonomske ili
geotehnicke struke,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove 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.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

11. STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU EU PROJEKATA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Strucni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- suraduje na poslovima pripreme i provedbe projekata EU i nacionalnih projekata,
- prati mogucnosti dobivanja bespovratnih sredstava za investicijske projekte,

0,
- vodi evidenciju i popunjava provedbenu dokumentaciju u skladu s pravilima EU i 40%
nacionalnih fondova,
- sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi popratnih materijala te izraduje biljeSke 10%
i zapisnike, °
- pruza struénu potporu za potencijalne prijavitelje s podru¢ja Grada na natjecaje i 59
javne pozive iz nacionalnih i medunarodnih programa, °
- vodi evidenciju projekata i izraduje nacrte izvjeS¢a i akata vezanih uz administriranje
i upravljanje programima Europske unije,
- priprema i izraduje materijale edukativnih sadrzaja, stru¢ne ¢lanke, priru¢nike, 20%

seminare i drugih materijala iz podruc¢ja EU fondova,
- organizira i odrzava edukacija u podrucju pripreme i provedbe EU projekata,
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rada,

- suraduje s djelatnicima agencija i drugih tijela drzavne i lokalne uprave kao i insti-
tucija Europske unije radi prikupljanja ili razmjene informacija iz djelokruga svog

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

25%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik pravne, ekonomske ili poli-
toloSke struke,

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima sveuciliSnog prvostu-
pnika ili struénog prvostupnika pravne, ekonomske ili politoloSke struke,
polozZen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu,

znanje stranog jezika (engleski ili njemacki jezik).

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama
od strane procCelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

12. STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU | GOSPODARSTVO

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

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Republike Hrvatske:

prati njegovo izvrSenje,

mljiStem,

- obavlja poslove vezane uz raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu

- suraduje s nadleznim institucijama u pripremi natjeCaja za zakup i prodaju po-
ljoprivrednog zemljiSta u vlasniStvu Republike Hrvatske,

- vodi evidenciju zakupnika i kupaca drzavnog poljoprivrednog zemljista,

- kontrolira provodenje programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u
vlasnistvu Republike Hrvatske te njegove izmjene i dopune,

- predlaze program koriStenja sredstava ostvarenih od prodaje, zakupa i dugo-
godiSnjeg zakupa poljoprivrednog zemljiSta u vlasniStvu Republike Hrvatske te

- obavlja i druge poslove vezane uz raspolaganja drzavnim poljoprivrednim ze-

40%

planira i vodi program poticanja razvoja poljoprivredne proizvodnje na podrucju
Grada Varazdina,

suraduje i obavlja administrativne poslove s resornim ministarstvima, medunarod-
nim organizacija, drugim jedinicama lokalne i regionalne samouprave, razvojnim
agencijama i drugim institucijama u podrucju ruralnog razvoja,

vodi evidenciju ugovora u Gospodarskoj zoni Brezje kao i na drugim podruc¢jima
Grada namijenjenim gospodarskom razvoju,

30%

sudjeluje u izradi edukativnih sadrzaja, stru¢nih ¢lanaka, priru¢nika, seminara i ma-
terijala iz podrucja poljoprivrede i gospodarstva te u pripremi i provodenju stru¢nih
edukacija,

sudjeluje u organizaciji manifestacija iz djelokruga poljoprivrede i gospodarstva,
obavlja i druge poslove prema nalogu proCelnika i nadredene osobe.

30%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik poljoprivredne ili ekonomske
struke,

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima sveuciliSnog prvostu-
pnika ili struénog prvostupnika poljoprivredne ili ekonomske struke,
polozZen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama
od strane procelnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

13. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE RIZNICE | PISARNICE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena p(_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja tajnic¢ke, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe procelnika i Odjela te

poslove uredskog poslovanja za Odjel (prima, otvara i pregledava poSiljke, dostavlja

pismena u rad) te obavlja poslove otpreme sluzbenih pismena Odjela, 459
- evidentira izdane i primljene spise i dokumente, °

izvrSitelj je propisanog postupka uredskog poslovanja te u okviru istog obavlja

poslove u sustavu e-pisarnice,

uskladuje obveze proCelnika prema gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama,

udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima, o

S o . < . . 10%

sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe procelnika, u primanju

stranaka te brine o dostupnosti informacija strankama,

vodi internu evidenciju akata i ugovora Odjela te akata duznosnika i ostalih tijela

gradske uprave,

vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela te po potrebi i podatke 15%

o dnevnoj prisutnosti na radu proc¢elnika Odjela,

vodi interni registar akata objavljenih u sluzbenim glasilima,

organizira koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva te sudjeluje u postupku

izlu€ivanja pismena i drugih dokumenata 10%

obavlja i druge administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Odjela,

izvrsitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice za potrebe Odjela, a koji se 10%

odnose na evidentiranje, pozicioniranje i odobravanje plac¢anja, °

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

Opis razine standardnih mjera za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke odnosno gimnazija,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje srednje stru¢ne spreme upravne ili ekonomske struke
odnosno gimnazija,

polozen drzavni struni ispit,

poznavanje rada na racunalu.
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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 . .
sluzbenika

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-

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

25,

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11
i 4/18), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 69.
Statuta Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina«, broj 3/18) i ¢lanka 38. stavka 1. Odluke o
ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina (»Sluzbeni
vjesnik Grada Varazdina«, broj 12/17 i 1/18), na prijed-
log proCelnika Upravnog odjela za prostorno uredenje
i graditeljstvo Grada Varazdina, gradonacelnik Grada
Varazdina, dana 30. ozujka 2018. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela
za prostorno uredenje i graditeljstvo
Grada Varazdina

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za prostorno uredenje i graditeljstvo
Grada Varazdina (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja
od znacaja za rad Odjela u skladu sa Statutom Grada
Varazdina i op¢im aktima Grada Varazdina.

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

Clanak 2.

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

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

II. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

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

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

Clanak 4.

Gradonacelnik moze razrijeSiti pro¢elnika Odjela
u skladu sa zakonom.

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

Clanak 5.

U sluc¢aju odsutnosti i/ili sprije¢enosti u radu procel-
nika Odjela, njegove poslove obavlja sluzbenik kojem
je zamjenjivanje proc€elnika u opisu poslova radnog
mjesta, odnosno sluzbenik istog Odjela koji ispunjava
propisane uvjete, a kojeg je za to ovlastio procelnik
odnosno gradonacelnik.

Clanak 6.

Struéno i savjetodavno tijelo procelnika Odjela je
Struéni kolegij Odjela.

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

Clanak 7.

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 i nadleznosti, uz
suglasnost gradonacelnika.
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[1l. RADNO VRIJEME | UREDOVNI DANI

Clanak 8.

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

U slucaju potrebe rada pojedinih sluzbenika, pro-
Celnik Odjela moze odlukom odrediti drugadiji raspored
tjednog radnog vremena.

Clanak 9.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na osam (8)
sati dnevno od 7:00 do 15:00 sati, osim utorka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 17:00 sati, te petka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 13:00 sati.

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

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

Clanak 10.

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 proc¢elnikom.

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

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama Odjela
odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od 8:00
sati do 12:00 sati svakog radnog dana, osim utorka
kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
od 8:00 do 16:30 sati.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, uredovno vrijeme
za rad sa strankama sluzbenika pisarnice odreduje se
u tijeku radnog dana u vremenu od 7:00 do 15:00 sati,
osim utorka kad traje od 7:00 do 17:00 sati te petka
od 7:00 do 13:00 sati.

Procelnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno radno vrijeme.

Clanak 12.

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

IV. DJELOKRUG RADA ODJELA, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 13.

Odjel obavlja upravne i stru¢ne poslove iz samou-
pravnog djelokruga Grada koji se odnose na provedbu

dokumenata prostornog uredenja i graditeljstva, kao i
druge poslove odredene zakonom, drugim propisima
te odlukama gradonacelnika i Gradskog vijec¢a.

Clanak 14.

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

Broj Broi
radnog | NAZIV RADNOG MJESTA | . ol
. izvrsitelja
mjesta
Procelnik Upravnog odje-
1. la za prostorno uredenje i 1
graditeljstvo
Visi administrativni referent 1
3. Administrativni referent 1
Administrativni tajnik 1
Pomoc¢nik procelnika za gra-
5. oo 1
diteljstvo
Visi savjetnik za poslove
6. oo 1
graditeljstva
Visi stru¢ni suradnik za po-
7. Lo 2
slove graditeljstva
Struéni suradnik za gradi-
8. . 1
teljstvo
Visi stru€ni referent za po-
9. oo 1
slove graditeljstva
Struéni referent za poslove
10. oo 1
graditeljstva
11 Pomoc¢nik procelnika za pro- 1
' storno uredenje
Visi savjetnik za poslove
12. . 1
prostornog uredenja
Struéni referent za poslove
13. . 1
prostornog uredenja
UKUPNO: 14

Clanak 15.

Opisi radnih mjesta i broj izvrSitelja navedeni su u
tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni
dio ovog Pravilnika i sadrzi:

- 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 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, pro€elnik Odjela
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rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na radno mjesto, uzevsi
u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 17.

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

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

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

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

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

Clanak 18.

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 19.

Za raspored na sva radna mjesta sluZzbenika u
Odjelu obvezan je polozen drzavni stru€ni ispit, u
skladu sa zakonom.

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 20.

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

Clanak 21.
Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu u skladu
s vazec€im planom prijma u sluzbu.

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

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 22.

Procelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad od-
govara gradonacelniku.

Sluzbenici Odjela povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i dru-
gih propisa i pravila struke te postupati po uputama
proCelnika, u skladu sa zakonom.

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

Clanak 23.

Sluzbenik odgovara za poc¢injenu povredu sluzbene
duzZnosti.

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

Clanak 24.

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

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

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

- onemogucavanje drugim sluzbenicima i namje-
Stenicima koridtenje pomagala i druge opreme
za olak$avanje izvr§enja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- diskriminiraju¢e ponaSanje po bilo kojoj osnovi
(rase ili etnicke pripadnosti ili boje koze, spola,
jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, naci-
onalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog
polozaja, braé¢nog ili obiteljskog statusa, dobi,
zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog
nasljeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne
orijentacije),
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- uznemiravanje drugih sluzbenika ili namjestenika
koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu
dostojanstva sluzbenika i namjeStenika, a koje
uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuc¢e
ili uvredljivo okruzenje za drugog sluzbenika i
namjestenika.

Clanak 25.

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

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odlu€uje gradonacelnik.

VIIl. 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.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
Na rad sluzbenika, njihova prava i obveze iz sluzbe
i na osnovi sluzbe primjenjuju se posebni propisi o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj

(regionalnoj) samoupravi, opci propis o radu, kolektivni
ugovor i drugi op¢i akti Grada.

Clanak 28.

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

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okoliSa
Grada Varazdina KLASA: 023-05/16-01/9, URBROJ:
2186/01-01/1-16-1 od 28. lipnja 2016. godine.

Clanak 30.

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

KLASA: 023-05/18-01/1
URBROJ: 2186/01-01-18-8
Varazdin, 30. ozujka 2018.

GRADONACELNIK
dr. sc. lvan Cehok, v.r.

OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS'ngNAg'JSK'
l. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

zaduzenih sluzbenika Odjela,

- upravlja, organizira i koordinira rad Odjela, savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja
radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvr§enja te osigurava
nesmetan protok informacija i zada¢a od gradonacelnika i njegovih zamjenika do

25%

- neposredno izvrSava naloge gradonacelnika i njegovih zamjenika iz djelokruga Odjela
i Grada, sukladno zakonu, op¢im i pojedina¢nim aktima i specifi¢nim projektima,

10%

- obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela:

- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odjela,

- koordinira i uskladuje pravovremeno obavljanje poslova iz djelokruga Odjela,
koordinira izradu strateskih projekata na razini Grada,

- kod rjeSavanja vodi brigu o pravnoj utemeljenosti i zakonitoj provedbi propisanih
postupaka koji sukladno zakonu i provedbenim propisima prethode donoSenju
akata, kao i potpunosti potrebne dokumentacije,

- daje stru€ne upute kod rjeSavanja najslozenijih predmeta,

40%
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- predlaze unapredenje rada i uvodenje novih informacijskih sustava s ciljem pove-
¢anja efikasnosti i transparentnosti rjeSavanja predmeta,
- izraduje propisana ili zatraZzena izvje$¢a prema nadleznim ministarstvima,
- obavlja poslove po propisima o pravu na pristup informacijama, 10%
- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u ostvarivanju njihovih prava,
- suraduje s nadleznim ministarstvima, ustanovama, pravnim osobama i drugim
jedinicama lokalne samouprave vezanih za djelokrug rada Odjela,
- priprema prijedlog plana prijma u sluzbu, rjeSava o pravima i obvezama radnoprav-
ne prirode sluzbenika Odjela u prvom stupnju, u skladu sa zakonom, vodi brigu o
struénom usavrsavanju sluzbenika i njihovom trajnom osposobljavanju za poslove 5%
radnog mjesta kojeg obavljaju, poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za
povrede sluzbene duznosti odredene zakonom,
- obavlja i druge poslove po nalogu izvrSnog tijela, a osobito:
- koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz
djelokruga rada Odjela te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga
Odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere, 10%
- daje potrebne podatke iz djelokruga rada Odjela za potrebe drzavne revizije
prilikom godiSnjeg nadzora,
- prati propise i predlaze mjere za unapredenje rada Odjela,
- obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrénog tijela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru€ni specijalist arhitektonske ili gradevinske, odnosno
pravne struke,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista arhitektonske ili gradevin-
ske, odnosno pravne struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odjelom,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanje strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

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

komunikacija sa stranim pravnim i fizickim osobama u okviru projekata
s medunarodnim obiljezjem, stranim predstavniStvima, ambasadama i
komorama,

kontakti su u€estali i zna€ajno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova
Odjela i utvrdene politike Grada, a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje
problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i od-
govornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. VISI ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Visi referent - 9.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
obavlja uredske i administrativne poslove za potrebe proc¢elnika i Odjela te uskladuje
obveze procelnika prema gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama, udrugama, 50%
organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,
vodi odgovarajuce evidencije za potrebe sluzbenih putovanja te druge evidencije
Odjela, sudjeluje u primanju stranaka za potrebe proc¢elnika te pruza stru¢nu pomo¢ 5%
strankama u okviru djelokruga rada,
vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela, 5%
vodi brigu i evidenciju o sluzbenim vozilima, njihovom racionalnom i ovlastenom 5%
koriStenju, sukladno opéem aktu i nalozima nadredenih, Cuva i izdaje kljuCeve vozila, °
obavlja daktilografske poslove te po potrebi vodi zapisnik na sastancima po nalogu 5%
procelnika,
obavlja poslove uredskog poslovanja za Odjel (prima, otvara i pregledava poSiljke,
upisuje pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik,
dostavlja pismena u rad, otprema akte, razvodi akte u upisniku predmeta upravnog 15%
postupka odnosno urudzbenom zapisniku ili stavlja predmete u rokovnik predmeta)
te obavlja poslove otpreme sluzbenih pismena Odjela,
preuzima dovrSene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu, organizira
koristenje arhivskog i registraturnog gradiva te sudjeluje u postupku izlu€ivanja 10%
pismena i drugih dokumenata,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuc iliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik upravne ili ekonomske
struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje sveuciliSnog prvostupnika ili stru¢nog prvostupnika upravne
ili ekonomske struke,

poloZen drzavni struéni ispit,

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
stru€nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor procelnika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru€nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

3. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove uredskog poslovanja za Odjel (prima, otvara i pregledava posiljke,
upisuje pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik,
dostavlja pismena u rad, otprema akte, razvodi akte u upisniku predmeta upravnog
postupka odnosno urudzbenom zapisniku ili stavlja predmete u rokovnik predmeta)
te obavlja poslove otpreme sluzbenih pismena Odjela,

80%
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- preuzima dovrSene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu, organizira
koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva te sudjeluje u postupku izlu€ivanja 5%
pismena i drugih dokumenata,
- obavlja tajni¢ke, odnosno uredske i administrativne poslove za potrebe procelnika
i Odjela te uskladuje obveze procCelnika prema gradanima, trgovackim drustvima, 5%
ustanovama, udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,
- vodi evidencije akata procelnika te druge evidencije Odjela (evidenciju o prisutnosti 39
na radu, evidenciju o koristenju sluzbenog vozila i utrosku goriva i dr.), °
- sudjeluje u primanju stranaka za potrebe procelnika te pruza stru¢nu pomoc¢ stran- 20,
kama u okviru djelokruga rada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru€na sprema upravne struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje srednje stru¢ne spreme upravne struke,

poloZen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA'| STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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.

4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvrsitelja:

1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
II. Referent - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja tajnicke odnosno uredske i administrativne poslove za potrebe proc€elnika
i Odjela te uskladuje obveze procCelnika prema gradanima, trgovackim drustvima, 50%
ustanovama, udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,
- vodi odgovarajuée evidencije za potrebe sluzbenih putovanja te druge evidencije
Odjela, sudjeluje u primanju stranaka za potrebe procelnika te pruza stru¢nu pomo¢ 5%
strankama u okviru djelokruga rada,
- vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela, 5%
- vodi brigu i evidenciju o sluzbenim vozilima, njihovom racionalnom i ovladtenom
koristenju, sukladno opéem aktu i nalozima nadredenih, Cuva i izdaje kljuCeve 5%
vozila,
- obavlja daktilografske poslove te po potrebi vodi zapisnik na sastancima po nalogu 10%
pro&elnika, °
- obavlja poslove uredskog poslovanja za Odjel (prima, otvara i pregledava poSiljke,
upisuje pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik,
dostavlja pismena u rad, otprema akte, razvodi akte u upisniku predmeta upravnog 15%
postupka odnosno urudzbenom zapisniku ili stavlja predmete u rokovnik predmeta)
te obavlja poslove otpreme sluzbenih pismena Odjela,
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preuzima dovr$ene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu, organizira
koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva te sudjeluje u postupku izlu€ivanja 5%
pismena i drugih dokumenata,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema upravne struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje srednje stru¢ne spreme upravne struke,

poloZen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA'1 STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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.

5. POMOCNIK PROCELNIKA ZA GRADITELJSTVO

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

prati obavljanje poslova sluzbenika, brine o pravovremenosti i kvaliteti izvrSenja

radnih zadataka sluzbenika, izvjeS¢uje pro€elnika o problemima koji se javljaju u 5%
radu te predlaze njihovo rjeSavanje,
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 predlaze na 5%
dono$enje gradonacelniku i Gradskom vijecu, ako izrada tih akata nije u nadleznosti
drugih upravnih tijela,
vodi postupke i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u prvom stupnju u uprav-
nom podrudju graditeljstva, a osobito u postupcima:
- izdavanje izmjene i dopune rjeSenja za gradenje,
- izdavanje izmjene i dopune rjeSenja o uvjetima gradenja,
- izdavanje izmjene i dopune potvrde glavnih projekata,
- izdavanje potvrde o dostavi zavr§nog izvje§¢a nadzornog inZzenjera,
- izdavanje obavijesti o potrebnim posebnim uvjetima za izdavanje gradevinske
dozvole,
- izdavanje gradevinskih dozvola (za koje se izdaju odnosno ne izdaju lokacijske 60%

dozvole),

- izdavanje prijava poCetaka gradenja,

- izdavanje uporabnih dozvola,

- izdavanje uporabnih dozvola za gradevine izgradene do 15. veljace 1968. godine,

- izdavanje uporabne dozvole za gradevine izgradena na temelju akta za gradenje
izdanog do 1. listopada 2007. godine,

- izdavanje rjeSenja o izvedenom stanju,

- izrada odgovora na upite iz podrucja graditeljstva,

- pruzanje struéne pomodéi strankama u okviru djelokruga rada,
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izraduje odgovore na upite iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva, sudjeluje
u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom
propisane nadleznosti,

sudjeluje u rjeSavanju najslozZenijih upravnih i neupravnih stvari iz djelokruga rada
Odjela te po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza
sluzbenika Odjela,

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

30%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru€ni specijalist arhitektonske ili gradevinske, odnosno
pravne struke,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru€nog specijalista arhitektonske ili gradevin-
ske, odnosno pravne struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecéim
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 pomoci proCelnika pri rjeSavanju slozenih
stru€nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE 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 ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje.

6. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE GRADITELJSTVA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS'FELKNAg“SK'
. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

proucava i prati propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga akata koje donosi procelnik ili koje procelnik

dozvole),

- izdavanje prijava poCetaka gradenja,

- izdavanje uporabnih dozvola,

- izdavanje uporabnih dozvola za gradevine izgradene do 15. velja¢e 1968. godine,

- izdavanje uporabne dozvole za gradevine izgradena na temelju akta za gradenje
izdanog do 1. listopada 2007. godine,

- izdavanje rjeSenja o izvedenom stanju,

- izrada odgovora na upite iz podrucja graditeljstva,

- pruzanje stru€ne pomo¢i strankama u okviru djelokruga rada.

0,
predlaze na dono$enje gradonacelniku i Gradskom vijec¢u, ako izrada tih akata nije 5%
u nadleznosti drugih upravnih tijela,
- vodi postupke i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u prvom stupnju u uprav-
nom podrucju graditeljstva, a osobito u postupcima:
- izdavanje izmjene i dopune rjeSenja za gradenje,
- izdavanje izmjene i dopune rjeSenja o uvjetima gradenja,
- izdavanje izmjene i dopune potvrde glavnih projekata,
- izdavanje potvrde o dostavi zavrSnog izvje$¢a nadzornog inZenjera,
- izdavanje obavijesti o potrebnim posebnim uvjetima za izdavanje gradevinske
dozvole,
- izdavanje gradevinskih dozvola (za koje se izdaju odnosno ne izdaju lokacijske 85%
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- izraduje odgovore na upite iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru
zakonom propisane nadleznosti, prati stanje te zakonsku regulativu iz oblasti pro-

stornog uredenja i graditeljstva,

- pruza stru€¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske ili gradevinske odnosno
pravne struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru€no znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista arhitektonske il
gradevinske odnosno pravne struke,

poloZen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, 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 specifi¢ne
upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GRADITELJSTVA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KHASIEIRACISK
1. Vidi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- proucava i prati propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva, 5%
- vodi postupke u upravnim i neupravnim stvarima u prvom stupnju u upravnom
podrucju graditeljstva, a osobito u postupcima:
- izdavanje izmjene i dopune rjeSenja za gradenje,
- izdavanje izmjene i dopune rjeSenja o uvjetima gradenja,
- izdavanje izmjene i dopune potvrde glavnih projekata,
- izdavanje potvrde o dostavi zavr§nog izvje§¢a nadzornog inzenjera,
- izdavanje obavijesti o potrebnim posebnim uvjetima za izdavanje gradevinske
dozvole,
- izdavanje gradevinskih dozvola (za koje se izdaju odnosno ne izdaju lokacijske
dozvole), 85%

- izdavanje prijava poCetaka gradenja,

izdavanje uporabnih dozvola,

izdavanje uporabnih dozvola za gradevine izgradene do 15. veljace 1968. go-
dine,

izdavanje uporabne dozvole za gradevine izgradena na temelju akta za gradenje
izdanog do 1. listopada 2007. godine,

izdavanje rjeSenja o izvedenom stanju,

izrada odgovora na upite iz podrucja graditeljstva,

pruzanje struéne pomoci strankama u okviru djelokruga rada,
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izraduje odgovore na upite iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru
zakonom propisane nadleznosti, prati stanje te zakonsku regulativu iz oblasti pro-
stornog uredenja i graditeljstva,

pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru€ni specijalist arhitektonske ili gradevinske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista arhitektonske ili
gradevinske struke,

poloZen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

8. STRUCNI SURADNIK ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I1. Strucéni suradnik -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

vodi postupke u upravnim i neupravnim stvarima u prvom stupnju u upravnom po-

drucju graditeljstva, a osobito u postupcima:

- izdavanje izmjene i dopune rjeSenja za gradenje,

- izdavanje izmjene i dopune rjeSenja o uvjetima gradenja,

- izdavanje izmjene i dopune potvrde glavnih projekata,

- izdavanje potvrde o dostavi zavrSnog izvje§¢a nadzornog inZenjera,

- izdavanje obavijesti o potrebnim posebnim uvjetima za izdavanje gradevinske
dozvole,

- izdavanje gradevinskih dozvola (za koje se izdaju odnosno ne izdaju lokacijske

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

80%
dozvole),
- izdavanje prijava poCetaka gradenja,
- izdavanje uporabnih dozvola,
- izdavanje uporabnih dozvola za gradevine izgradene do 15. veljate 1968. godine,
- izdavanje uporabne dozvole za gradevine izgradena na temelju akta za gradenje
izdanog do 1. listopada 2007. godine,
- izdavanje rjeSenja o izvedenom stanju,
- izrada odgovora na upite iz podrucja graditeljstva,
- pruzanje struéne pomodéi strankama u okviru djelokruga rada,
- izraduje odgovore iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru 10%
zakonom propisane nadleznosti, prati stanje te zakonsku regulativu iz oblasti pro-
stornog uredenja i graditeljstva,
- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada, 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik gradevinske, arhitek-
tonske ili slicne tehnicke struke,

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili stru¢nog prvostupnika grade-
vinske, arhitektonske ili slicne tehni¢ke struke,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

9. VISI STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE GRADITELJSTVA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS'FE/'AKNAS'JSK'
II. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi postupke u upravnim i neupravnim stvarima u prvom stupnju u upravnom po-
drucju i graditeljstva, a osobito u postupcima:
izdavanje obavijesti o potrebnim posebnim uvjetima za izdavanje gradevinske

dozvole,

izdavanje gradevinskih dozvola (za koje se izdaju odnosno ne izdaju lokacijske

dozvole),

izdavanje prijava pocetaka gradenja,

izdavanje uporabnih dozvola,

izdavanje uporabnih dozvola za gradevine izgradene do 15. veljace 1968. godine,
izdavanje uporabne dozvole za gradevine izgradena na temelju akta za gradenje
izdanog do 1. listopada 2007. godine,

izdavanje rjeSenja o izvedenom stanju,

izrada odgovora na upite iz podrucja graditeljstva,

pruzanje struéne pomoci strankama u okviru djelokruga rada,

80%

- izraduje odgovore iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru
zakonom propisane nadleznosti, prati stanje te zakonsku regulativu iz oblasti pro-

stornog uredenja i graditeljstva,

10%

- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik gradevinske ili arhi-
tektonske struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili stru¢nog prvostupnika
gradevinske ili arhitektonske struke,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuc€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor proc€elnika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

10. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE GRADITELJSTVA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

dozvole,

dozvole),

- vodi postupke u upravnim te neupravnim stvarima u prvom stupnju u upravnom
podrucju graditeljstva, i to u postupcima:
- izdavanje obavijesti o potrebnim posebnim uvjetima za izdavanje gradevinske
- izdavanje gradevinskih dozvola (za koje se izdaju odnosno ne izdaju lokacijske

- izdavanje prijava poCetaka gradenja,

izdavanje uporabnih dozvola,

izdavanje uporabnih dozvola za gradevine izgradene do 15. veljace 1968. go-
dine,

izdavanje uporabne dozvole za gradevine izgradena na temelju akta za gradenje

75%

izdanog do 1. listopada 2007. godine,
- izdavanje rjeSenja o izvedenom stanju,
- izrada odgovora na upite iz podrucja graditeljstva,
- pruzanje stru€ne pomo¢i strankama u okviru djelokruga rada,

- izraduje odgovore iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
- prati stanje te zakonsku regulativu iz oblasti prostornog uredenja i graditeljstva,
- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

20%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema gradevinske struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje srednje stru¢ne spreme gradevinske struke,

polozen drzavni strucni ispit,

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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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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11. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROSTORNO UREDENJE

Broj izvrsitelja:

1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

. Visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA SUEIIEIE S
za obavljanje
pojedinog posla
zamjenjuje procelnika Odjela u slu¢aju njegove odsutnosti i/ili sprijeCenosti u radu,
prati obavljanje poslova sluzbenika, brine o pravovremenosti i kvaliteti izvrSenja 59
radnih zadataka sluzbenika, izvjeScuje proCelnika o problemima koji se javljaju u °
radu te predlaze njihovo rjeSavanje,
proucava i prati propise iz podruc¢ja 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 proCelnik predlaze 5%
na donoSenje gradonacelniku i Gradskom vije¢u, ako izrada tih akata nije u nad-
leznosti drugih upravnih tijela,
vodi postupke i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u prvom stupnju u uprav-
nom podrucju prostornog uredenja, a osobito u postupcima:
- izdavanje lokacijskih dozvola,
izdavanje lokacijskih informacija,
izdavanje rjeSenja o utvrdivanjima gradevnih Cestica,
izdavanje potvrda na parcelacijske elaborate,
izdavanje potvrda na elaborate etaZiranja, 60%
izdavanje dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine,
izrada odgovora na upite oko namjene gradevinskih Cestica,
izrada svih vrsta upita iz podrucja prostornog uredenja,
sudjelovanje u postupku tumacenja, izrade i donoSenja dokumenata prostornog
uredenja u okviru zakonom propisane nadleznosti, pruzanje struéne pomoci
strankama u okviru djelokruga rada,
izraduje odgovore na upite iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva, sudjeluje
u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom
propisane nadleznosti,
sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari iz djelokruga rada 30%
Odjela te po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza
sluzbenika Odjela,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske ili gradevinske, odnosno
pravne struke,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista arhitektonske ili gradevin-
ske, odnosno pravne struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodedéim
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 pro€elnika pri rjeSavanju sloZenih
stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje.
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12. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA

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

proucava i prati propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,

sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga akata koje donosi procelnik ili koje procelnik
predlaze na donoSenje gradonacelniku i Gradskom vijec¢u, ako izrada tih akata nije
u nadleznosti drugih upravnih tijela,

5%

vodi postupke i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u prvom stupnju u uprav-

nom podrucju prostornog uredenja, i to u postupcima:

- izdavanje lokacijskih dozvola,

- izdavanje lokacijskih informacija,

- izdavanje rjeSenja o utvrdivanjima gradevnih Cestica,

- izdavanje potvrda na parcelacijske elaborate,

- izdavanje potvrda na elaborate etaziranja,

- izdavanje dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine,

- izrada odgovora na upite oko namjene gradevinskih €estica,

- izrada svih vrsta upita iz podru¢ja prostornog uredenja,

- sudjelovanje u postupku tumacenja, izrade i donoSenja dokumenata prostornog
uredenja u okviru zakonom propisane nadleznosti, pruzanje stru¢ne pomoci
strankama u okviru djelokruga rada,

85%

izraduje odgovore na upite iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru
zakonom propisane nadleznosti, prati stanje te zakonsku regulativu iz oblasti pro-
stornog uredenja i graditeljstva,

pruza struénu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist arhitektonske ili gradevinske, odnosno
pravne struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili stru€nog specijalista arhitektonske ili
gradevinske, odnosno pravne struke,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, 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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

13. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA

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

- vodi postupke u upravnim te neupravnim stvarima, u prvom stupnju u upravnom

podrucju prostornog uredenja, i to u postupcima:

- izdavanje lokacijskih dozvola,

- izdavanje lokacijskih informacija,

- izdavanje rjeSenja o utvrdivanjima gradevnih €estica,

- izdavanje potvrda na parcelacijske elaborate,

- izdavanje potvrda na elaborate etaziranja,

- izdavanje dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine,

- izrada odgovora na upite oko namjene gradevinskih €estica,

- izrada svih vrsta upita iz podruéja prostornog uredenja,

- sudjelovanje u postupku tumacenja, izrade i donoSenja dokumenata prostornog
uredenja u okviru zakonom propisane nadleznosti, pruzanje struéne pomoci
strankama u okviru djelokruga rada,

75%

- izraduje odgovore iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
- prati stanje te zakonsku regulativu iz oblasti prostornog uredenja i graditeljstva,
- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

20%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru¢na sprema gradevinske struke,

POTREBNO STRUCNO ZNANJE
- polozen drzavni stru¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje srednje stru¢ne spreme gradevinske struke,

SLOZENOST POSLOVA
struénih tehnika.

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

SAMOSTALNOST U RADU -

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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.

26.

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 i
4/18), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 69.
Statuta Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina«, broj 3/18) i ¢lanka 38. stavka 1. Odluke o
ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina (»Sluzbeni
vjesnik Grada Varazdina«, broj 12/17 i 1/18), na prijed-
log privremene procelnice Upravnog odjela za kulturu,
obrazovanje i sport Grada Varazdina, gradonacelnik
Grada Varazdina, dana 30. oZzujka 2018. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za kulturu,
obrazovanje i sport Grada Varazdina

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za kulturu, obrazovanje i sport Grada
Varazdina (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i opisi po-
slova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od
znacaja za rad Odjela u skladu sa Statutom Grada
Varazdina i op¢im aktima Grada Varazdina.

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

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
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Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
zenskom rodu.

U rjeSenjima 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 radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

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

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

Clanak 4.

Gradonacelnik moze razrijeSiti pro¢elnika Odjela
u skladu sa zakonom.

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

Clanak 5.

U slu€aju odsutnosti i/ili sprije€enosti u radu procel-
nika Odjela, njegove poslove obavlja sluzbenik kojem
je zamjenjivanje procCelnika u opisu poslova radnog
mjesta, odnosno sluzbenik istog Odjela koji ispunjava
propisane uvjete, a kojeg je za to ovlastio procelnik
odnosno gradonacelnik.

Clanak 6.

Struéno i savjetodavno tijelo pro¢elnika Odjela je
Struéni kolegij Odjela.

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

Clanak 7.

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 i nadleznosti, uz
suglasnost gradonacelnika.

I1l. RADNO VRIJEME | UREDOVNI DANI

Clanak 8.

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

U slu€aju potrebe rada pojedinih sluzbenika, pro-
¢elnik Odjela moze odlukom odrediti drugaciji raspored
tjednog radnog vremena.

Clanak 9.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na osam (8)
sati dnevno od 7:00 do 15:00 sati, osim utorka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 17:00 sati te petka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 13:00 sati.

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 sati za poslijepodnevnu smjenu.

Procelnik Odjela moze, zbog potrebe posla odno-
sno 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 10.

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 proc¢elnikom.

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

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama Odjela
odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od 7:15
sati do 14:45 sati svakog radnog dana osim utorka
kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
od 7:15 do 16:45 sati i petka kada je uredovno radno
vrijeme od 7:15 do 12:45 sati.

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

Clanak 12.

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

IV. DJELOKRUG RADA ODJELA, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 13.

Odjel obavlja poslove kojima se osigurava zadovo-
ljenje potreba gradana u podrucju kulture, obrazovanja
i sporta te druge poslove odredene zakonom, Odlukom
i drugim propisima kojima se odreduje djelokrug rada
Odjela.

Odjel obavlja poslove pra¢enja rada i upravljanje
u ustanovama u kulturi kojih je Grad osniva¢, osi-
gurava uvjete za ostvarenje javnih potreba u kulturi
te osigurava struénu pomoc¢ u realizaciji programa.
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Prilikom realizacije kulturnih manifestacija znacajnih
za Grad, Odjel preuzima aktivnu funkciju u njihovoj
organizaciji, provodenju i nadzoru. Odjel obavlja
poslove kojima se osigurava zadovoljenje potreba
stanovnika u podru€ju brige o djeci, obrazovanju i
odgoju, potrebe stanovnika u podrucju kulture, sporta
i tehnicke kulture. Odjel izraduje prijedloge i akte za
osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta za rad
gradskih ustanova u kulturi, odgoju, obrazovaniju,
sportu i tehni€koj kulturi te se brine o zakonitosti rada
navedenih ustanova. U podrucju odgoja i obrazovanja
Odjel priprema prijedloge za utvrdivanje programa
odgoja i obrazovanja iznad drZzavnog pedagoskog
standarda, a koji se financira iz ProraCuna Grada
Varazdina. Odjel suraduje sa Zajednicom sportskih
udruga Grada Varazdina i Zajednicom tehnicke kulture
te osigurava i prati namjensko kori$tenje financijskih
sredstava koja su im dodijeljena. Odjel obavlja i dru-
ge poslove odredene zakonom, drugim propisima te
odlukama gradonacelnika i Gradskog vijeca.

Clanak 14.

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

Broj

radnog | NAZIV RADNOG MJESTA |. Broi
. izvrsitelja
mjesta
Procelnik Upravnog odjela za
1. L 1
kulturu, obrazovanje i sport
5 Pomocnik procelnika za kultu- y
’ ru, obrazovanje i sport
Visi savjetnik za pravne po-
3. slove u kulturi, obrazovanju 1
i sportu
Visi savjetnik za kulturu i kul-
4. o 1
turnu bastinu
Visi savjetnik za predskolski
5. odgoj i osnovnoskolsko ob- 1
razovanje
6 Visi savjetnik za sport i teh- 1

ni¢ku kulturu

Visi stru¢ni suradnik za kulturu
i kulturnu bastinu

Visi stru¢ni suradnik za pro-
8. racun, ekonomske poslove i 1
programe

Visi stru¢ni suradnik za projekte

9. u kulturi, obrazovanju i sportu L
10 Visi stru€ni suradnik za sport 1
’ i tehnic¢ku kulturu
Visi stru¢ni referent za pred-
1. Skolski odgoj i osnovnoskolsko 1
obrazovanje
12. Administrativni referent 1
UKUPNO: 12
Clanak 15.

Opisi radnih mjesta i broj izvrSitelja navedeni su u
tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni
dio ovog Pravilnika i sadrzi:

- 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 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, pro¢elnik Odjela
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na radno mjesto, uzevsi
u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 17.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje
o0 upravnim stvarima.

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

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

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

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

Clanak 18.

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 19.

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

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze
biti rasporedena na radno mjesto pod pretpostavkama
propisanim zakonom.
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Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 20.

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

Clanak 21.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu, u skladu
s vazec¢im planom prijma u sluzbu.

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

VIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 22.

Procelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad od-
govara gradonacelniku.

Sluzbenici Odjela povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuc¢i se Ustava, zakona i dru-
gih propisa i pravila struke te postupati po uputama
proCelnika, u skladu sa zakonom.

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

Clanak 23.

Sluzbenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene
duznosti.

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

Clanak 24.

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

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

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomo¢i sluzbenika
drugim, posebno novoprimljenim sluzbenicima,

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima,

- odbijanje stru¢nog usavr$§avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu,

- onemogucavanje drugim sluzbenicima koriste-
nje pomagala i druge opreme za olak8avanje
izvrSenja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- diskriminiraju¢e ponasSanje po bilo kojoj osnovi
(rase ili etni¢ke pripadnosti ili boje koze, spola,
jezika, vjere, polititkog ili drugog uvjerenja, naci-
onalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
Clanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog
polozaja, braénog ili obiteljskog statusa, dobi,
zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog
nasljeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne
orijentacije),

- uznemiravanje drugih sluZzbenika koje ima za
cilj ili stvarno predstavlja povredu dostojanstva
sluzbenika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko,
ponizavajuce ili uvredljivo okruzenje za drugog
sluzbenika.

Clanak 25.

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

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odlu€uje gradonacelnik.

VIIl. 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 i obveze iz sluzbe
i na osnovi sluzbe primjenjuju se posebni propisi o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi, opci propis o radu, kolektivni
ugovor i drugi op¢i akti Grada.

Clanak 28.

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

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odje-
la za drustvene djelatnosti Grada Varazdina KLA-
SA: 023-01/12-01/18, URBROJ: 2186/01-01-12-5 od
11. prosinca 2012. godine, URBROJ: 2186/01-01-13-15
od 18. rujna 2013. godine, URBROJ: 2186/01-01-00-
14-20 od 22. svibnja 2014. godine, URBROJ: 2186/01-
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objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

01-00-15-25 od 13. travnja 2015. godine i URBROJ: KLASA: 023-05/18-01/5
2186/01-01/1-16-32 od 28. lipnja 2016. godne. URBROJ: 2186/01-01-18-8
Varazdin, 30. ozujka 2018.
Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana GRADONACELNIK

OPIS RADNIH MJESTA

dr. sc. Ivan Cehok, v.r.

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KULTURU, OBRAZOVANJE | SPORT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc-)tre.ban
za obavljanje
pojedinog posla

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

o ; AR - . » 40%
obavljanje poslova u Odjelu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije,
nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zada¢a iz nadleznosti 10%
Odjela i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, °
osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave,
tijelima drugih jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te o

. - . o Do , . - . 10%
pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim
pravnim osobama s javnim ovlastima,
sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih poslova iz djelokruga i 10%
nadleznosti Odjela, ’
koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga
i nadleznosti rada Odjela te prati i kontrolira izvr§avanje proracuna iz djelokruga i 5%
nadleznosti Odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere,
po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga i nadleznosti 59
Odjela, °
rieSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika Odjela, 5%
predlaZze gradonacelniku nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga
i nadleznosti Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga i nadleznosti Odjela koje donosi 4%
gradonacelnik,
vodi brigu o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika Odjela, 5%
poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti odredene 19%
zakonom, °
obavlja druge srodne poslove po nalogu izvr8nog tijela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, pedagoske ili umjetnicke
struke,

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

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no
upravljanje,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanje strateSkih zadaca.




682

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« Broj 4/2018.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu€ivanje o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

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

komunikacija sa stranim pravnim i fizicCkim osobama u okviru projekata
s medunarodnim obiljezjem, stranim predstavniStvima, ambasadama i
komorama,

kontakti su u€estali i zna€ajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova
Odjela i utvrdene politike Grada, a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje
problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.

LUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i od-
govornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka

koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KULTURU, OBRAZOVANJE | SPORT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. ViSi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

zamjenjuje procelnika Odjela u slu¢aju njegove odsutnosti i/ili sprije€enosti u radu,

5%

daje upute za rad sluzbenicima Odjela, prati obavljanje poslova vezanih uz kulturu,
obrazovanje i sport, izvjeS€uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu te
predlaze njihovo rjeSavanje,

5%

nadzire pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz djelokruga i nadleznosti
Odjela te poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,

koordinira i nadzire stru¢ne poslove iz samoupravnog djelokruga rada Grada iz
podrucja kulture, obrazovanje i sporta,

struéno obraduje problematiku iz podrucja kulture, obrazovanja i sporta koju mu
povjeri pro€elnik Odjela,

prati zakonske propise iz podrucja kulture, obrazovanja i sporta te ih primjenjuje i
ugraduje u prijedloge pojedinacnih i op¢ih akata iz djelokruga svog rada te predlaze
proCelniku nacin njihove primjene i po potrebi druge mjere za njihovo provodenje,
koordinira i nadzire poslove vezane uz poticanje razvoja i unapredenja kulture,
obrazovanja i sporta na podrucju Grada Varazdina,

pribavlja i distribuira informacije o potencijalnim izvorima financiranja gradskih
programa i projekata iz podrucja kulture, obrazovanja i sporta,

40%

prati provodenje strateskih dokumenata iz podrucja kulture, obrazovanja i sporta na
razini Grada kroz suradnju s gradskim ustanovama u kulturi, predSkolskom odgoju,
osnovnoskolskom obrazovanju, Zajednicom sportskih udruga Grada Varazdina i
Zajednicom tehnicke kulture Grada Varazdina te drugim organizacijama,

nadzire rad kulturnih, obrazovnih i sportskih subjekata Grada,

suraduje u organizaciji kulturnih, obrazovnih, sportskih i tehni¢kih manifestacija,

30%
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nadzire pripremu i izradu izvjeS¢a iz podrucja djelokruga i nadleznosti Odjela za

potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika, o
L T . . o . . . 5%

koordinira, nadzire i suraduje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati iz-

vr§enje programa i proracuna iz djelokruga i nadleznosti Odjela,

koordinira, nadzire i suraduje u rjieSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari

iz djelokruga i nadleznosti Odjela te po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim 5%

stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika Odjela,

supotpisuje akte iz djelokruga i nadleznosti Odjela koje donose procelnik i grado- 59

nacelnik, ()

obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika Odjela i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pedagoske ili ekonomske struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru€nog specijalista pedagos$ke ili ekonomske
struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje,

polozen drzavni stru€ni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecéim
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 procelnika pri rjieSavanju slozenih
stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE 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 ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje Odjelom u djelokrugu rada
iz podrucja kulture, sporta i tehnicke kulture.

3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE U KULTURI, OBRAZOVANJU | SPORTU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | (ASTERACISK]
. Visi savjetnik - 4,

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

proucava i prati zakone te propise iz djelokruga i nadleznosti Odjela te upozorava
pro¢elnika Odjela na potrebne izmjene i dopune postojecih i donoSenje novih akata,
izraduje i priprema nacrte i prijedloge akata iz djelokruga i nadleznosti Odjela, a
koje donosi gradonacelnik ili Gradsko vijece,

pruza pravnu i struénu pomo¢ u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrucja
sluzbenicima Odjela te sudjeluje u izradi akata Odjela,

sastavlja i oblikuje odluke, pravilnike, sporazume, rjeSenja, ugovore, zakljucke i
druge dokumente iz djelokruga i nadleznosti Odjela kojima, u ime i za racun Grada,
gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno utje€e na pravne interese i pravni
polozaj Grada,

40%
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- vodi upravne postupke iz samoupravnog djelokruga rada Odjela,
- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga i nadleznosti
Odjela,
- daje stru¢no pravno miSljenje na zahtjev procelnika, vodi brigu o zakonitosti rada
Odjela,
- izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proc€elnik ili koje pro€elnik predlaze na 30%
dono$enje gradonacelniku i Gradskom vijec¢u, ako izrada tih akata nije u nadleznosti
drugih upravnih odjela,
- za potrebe Odjela priprema i izraduje plan nabave te priprema potrebnu dokumen-
taciju i nositelj je poslova u postupcima javne nabave iz djelokruga i nadleznosti
QOdjela,
- priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe Odjela,
- obavlja struéne poslove na pripremi i organizaciji kolektivnog pregovaranja i su-
djeluje u oblikovanju teksta kolektivnih ugovora, a koji se odnose na ustanove
iz djelokruga i nadleznosti Odjela, organizira odrzavanje pregovora i upucuje na
primjenu propisa,
- sudjeluje u izradi i daje stru¢na miSljenja na statute javnih ustanova iz djelokruga 15%
i nadleznosti Odjela,
- zastupa Grad po punomoc¢i gradonacelnika u parniénim, 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,
- pruza stru€nu i drugu pomo¢ gradanima u ostvarivanju prava iz djelokruga i nad-
leznosti Odjela,
- priprema i prati izvr§enje plana savjetovanja sa zainteresiranom javno$¢u za akte
N . . - 10%
iz djelokruga i nadleznosti Odjela,
- suraduje s ustanovama iz djelokruga i nadleznosti Odjela kao i Zupanijskim odjelom,
uredom drzavne uprave i nadleznim ministarstvima,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista pravne struke,
polozZen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga i nadleznosti
Odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rje-
Savanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta te sudjelovanje u izradi
strategija i programa iz djelokruga i nadleznosti Odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opc¢e i specificne
upute procelnika.

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

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

4. VISI SAVJETNIK ZA KULTURU | KULTURNU BASTINU

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 prati zakone te propise iz svog djelokruga rada te upozorava procelnika
Odjela na njihove izmjene i dopune,

rieSava u upravnim i neupravnim stvarima iz samoupravnog djelokruga rada Odjela
iz podrucja kulture i kulturne bastine,

suraduje s ustanovama u kulturi, pravnim i fiziCkim osobama iz podrucja kulture iz
djelokruga i nadleznosti Odjela,

aktivno sudjeluje i prati projekte u podrucju kulture iz djelokruga i nadleznosti Odjela,
nadzire provodenje projekata i programa ustanova u kulturi,

prati zakonitost rada ustanova u kulturi kojima je osniva¢ Grad,

izraduje prijedloge programa i proraCuna te prati izvr§enje programa i proracuna iz
djelokruga i nadleznosti Odjela u podrucju kulture,

izraduje prijedloge akata, organizira postupke i pra¢enje podataka vezano uz grad-
ske ustanove u kulturi te druge pravne i fizicke osobe u kulturi,

izraduje prijedloge i akte za osiguranje materijalnih i financijskih uvjeta za rad
gradskih ustanova u kulturi,

predlaze raspodjelu sredstava prorac¢una Grada za programe gradskih ustanova u
kulturi, znanstveno-kulturnih ustanova te drugih pravnih i fizickih osoba u podrucju
kulture i kulturne bastine,

proucava i stru¢no obavlja slozenije zadatke izrade i provedbe programa i projekata
iz djelokruga i nadleznosti Odjela u podrucju kulture,

izraduje i predlaze mjere za unapredenje i razvoj kulture Grada,

aktivno prati programe ustanova u kulturi i na taj nacin kontrolira svrsishodno i
namjensko koriStenje proracunskih sredstava Grada,

obavlja poslove vezano uz sufinanciranje javnih potreba ustanova u kulturi te pra-
¢enje i poticanje njihovog rada,

50%

stru¢no obraduje problematiku iz podrucja kulture koju mu povjeri pro€elnik Odjela,
prati i poti€e rad kulturnih subjekata koje mu povjeri proCelnik Odjela,

prati rad kulturnih institucija te koordinira rad onih ustanova u kulturi kojima je
osniva¢ Grad,

predlaze smjernice za izradu strateskog plana razvoja kulturnih ustanova i subjekata
kulture,

prikuplja, obraduje i prosljeduje ovjerene financijske planove i izvjeStaje o izvrSenju
financijskih planova korisnika sredstava proracuna Grada i izvrSitelj je dijela poslova
u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga i nadleznosti Odjela u podrucju kulture,

izraduje prijedlog godiSnjeg programa Odjela iz podrucja kulture predlaganjem
programa i mjera za njihovu realizaciju,

40%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi

stru¢no znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista drustvene struke,
polozen drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specifiCne
upute procelnika.

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

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz podruc¢ja kulture.
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5. VISI SAVJETNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ | OSNOVNOSKOLSKO OBRAZOVANJE

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

rieSava u upravim i neupravnim stvarima uz samoupravnog podrucja rada Odjela iz
podrucja predSkolskog odgoja i osnovnoskolskog obrazovanja,

proucCava i prati propise iz djelokruga i nadleznosti rada te upozorava proc¢elnika na
njihove izmjene i dopune,

izraduje prijedloge za utvrdivanja programa odgoja i obrazovanja iznad drzavnog
pedagoskog standarda (program za darovite u¢enike, program produzenog boravka,
jednosmjenska nastava u osnovnim $kolama i sportske aktivnosti i dr.),

prati zakonitost rada predskolskih i osnovnoskolskih ustanova kojima je osniva¢ Grad,
predlaze programe za stipendiranje darovitih srednjoSkolaca i studenata, kao i osi-
guranje drugih programa u funkciji odgoja i obrazovanja,

izraduje proracunski dio iz programa pred$kolskog odgoja i osnovno$kolskog ob-
razovanja koji se odnosi na poslove iz djelokruga i nadleznosti Odjela te predlaze
obavljanje poslova vezanih uz koristenje sredstava namijenjenih za decentralizirane
funkcije osnovnog $kolstva,

izraduje prijedloge akata, organizira postupke i prati podatke vezane uz stipendiranje
uCenika i studenata, prijevoz u€enika i studenata te cjelozivotno obrazovanje,
izraduje i predlaze mjere za daljnje unapredenje projekta jednosmjenske nastave u
osnovnim $kolama sukladno zakonu,

izraduje i predlaze mjere za unapredenje i razvoj predskolskog odgoja,

izraduje i provodi postupak pripreme dokumentacije i troSkovnika za postupak nabave
udzbenika i radnih biljeznica za u€enike osnovnih Skola,

izraduje i provodi postupak pripreme dokumentacije i troSkovnika radi ostvarivanja
prava za dobivanje djec&jih bozZi¢nica,

predlaze i izraduje mjere za unapredenje programa namijenjenih djeci s posebnim
potrebama (pomoénik u nastavi) te nadzire provodenje programa,

predlaze i izraduje prijedlog programa za ucenike i djecu predSkolskog uzrasta s
posebnim potrebama, programe za dodatnu edukaciju ugitelja i stru¢nih suradnika,
sudjeluje u poslovima organizacije gradske razine natjecanja, smotri i susreta i me-
dugradsku suradnju Skola,

40%

sudjeluje u planiranju, organiziranju i pra¢enju poslova investicijskog i teku¢eg odr-
zavanja objekata ustanova predSkolskog odgoja i osnovnoskolskog obrazovanja te
izraduje izvje$¢a o provedenim aktivnostima,

predlaze smjernice za izradu strateSkog plana razvoja predskolskih ustanova i usta-
nova osnovnos$kolskog obrazovanja,

prati rad, ostvarenje programa i namjensko koriStenje proradunskih sredstava usta-
nova predSkolskog odgoja, osnovnoSkolskih ustanova i ustanova za cjelozivotno

obrazovanje &iji je osniva¢ Grad,

30%

suraduje sa svim obrazovnim institucijama iz djelokruga i nadleznosti Odjela, sa
svrhom promicanja op¢eobrazovnog sustava i cjelozivotnog obrazovanja, prati rad
znanstvenih institucija te koordinira rad onih kojima je osniva¢ Grad,

potiCe nositelje predskolskog i osnovnoskolskog sustava Grada na izradu programa
i projekata te aktivno sudjeluje u njihovoj prijavi na natjeCaje EU i ostalih institucija
sa svrhom dobivanja financijske pomoci u njihovoj realizaciji,

struéno obraduje problematiku iz podruéja preds$kolskog odgoja, osnovno$kolskog
obrazovanja i znanosti koje mu povjeri pro€elnik Odjela,

izraduje prijedlog godiSnjeg plana Odjela iz podrucja predSkolskog odgoja, osnovnos-
kolskog obrazovanja i znanosti, predlaganjem programa i mjera za njihovu realizaciju,
prati ostvarenje programa i namjensko koristenje proracunskih sredstava ustanova
predSkolskog odgoja &iji su osnivadi fiziCke osobe ili vjerske zajednice,

prati ostvarenje programa i namjensko koristenje proracunskih sredstava u obrtima
za dadilje ¢&iji su osnivaci fizicke osobe,

prati i potiCe rad znanstvenih subjekata, istrazivackih projekata i skupova na razini
Grada,

prikuplja, obraduje i prosljeduje ovjerene financijske planove i izvjeStaje o izvr§enju
financijskih planova korisnika sredstava proracuna Grada i izvrSitelj je dijela poslova
u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

20%

obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i nadredene osobe.

10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist druStvene struke,

najmanje Cetiri godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista drustvene struke,
polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

obrazovanja.

6. VISI SAVJETNIK ZA SPORT | TEHNICKU KULTURU

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

rieSava u upravnim i neupravnim stvarima iz samoupravnog djelokruga i nadleZnosti
Odjela iz podrucja sporta i tehni¢ke kulture,

obavlja poslove vezane za sufinanciranje javnih potreba udruga u sportu i tehni¢koj
kulturi te pracenje i poticanje njihovog rada,

aktivno sudjeluje, prati i nadzire provodenje projekata i programa iz djelokruga i
nadleznosti Odjela iz podrucja sporta i tehnic¢ke kulture,

izraduje i predlaze mjere za unapredenje i razvoj sporta i odvijanje sportskog Zivota
u Gradu,

izraduje i predlaze mjere za unapredenje i razvoj tehni¢ke kulture Grada,

izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga i nadleznosti Odjela u
podrucju sporta i tehnic¢ke kulture,

izraduje proracunski dio iz programa koji se odnosi na poslove iz djelokruga i nad-
leznosti Odjela u podruéju sporta i tehni¢ke kulture,

koordinira i prati ostvarivanje ostalih sportskih dogadanja drugih organizatora, a
koja su od interesa za Grad,

obavlja najsloZenije zadatke izrade i provedbe programa i projekata iz djelokruga
i nadleznosti Odjela u podrucju sporta i tehnic¢ke kulture,

obavlja poslove vezane uz sufinanciranje javnih potreba u sportu Grada i predlaze
kriterije vrednovanja sportskih udruga,

prati zakonitost rada Zajednice sportskih udruga Grada Varazdina i njenih €lanica,
prati zakonitost rada Zajednice tehni¢ke kulture Grada Varazdina i njenih ¢lanica,
predlaze i poti€e osiguranje lokalnih potreba gradana u podrucju sporta i tehnicke
kulture u Gradu,

predlaZze mjere i postupke za primjenu zakonskih i drugih propisa na podrucju sporta
i tehniCke kulture te izvjeStava o istima kao i o stanju na podru€ju sporta i tehnicke
kulture Grada,

predlaze mjere i postupke za poticanje, pracenje rada i osiguravanje osnovnih
financijskih i materijalnih uvjeta za razvoj tehni¢ke kulture na podruéju Grada te
suraduje sa Zajednicom tehnic¢ke kulture Grada i drugim udrugama u tehni¢koj
kulturi sa svrhom promicanja tehni¢ke kulture u Gradu,

40%
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sudjeluje u organizaciji manifestacija tehni¢ke kulture od interesa za Grad,
predlaze programe u funkciji sporta i tehnic¢ke kulture,

proucava i prati propise iz djelokruga i nadleznosti Odjela u podrucju sporta i
tehnicke kulture te upozorava procelnika na njihove izmjene i dopune,

sudjeluje u organizaciji i izvedbi sportskih dogadanja kod kojih ne postoji registrirani
organizator u Gradu,

sudjeluje u organizaciji sportskih manifestacija koje se odvijaju pod pokrovitelj-
stvom Grada te suraduje sa Zajednicom sportskih udruga Grada i drugim sportskim
subjektima od interesa za Grad,

sudjeluje u poslovima organizacije gradske razine natjecanja, smotri i susreta,
medunarodnoj i medugradskoj suradnji udruga u tehni¢koj kulturi,

koordinira i izraduje planove, vodi evidenciju te izvjeStava procCelnika o izvr§enju
prora¢una Grada u dijelu svog rada,

koordinira pripremu podataka i jedan je od nositelja izdavanja informatora o pro-
gramu sportskih dogadanja u Gradu,

obavlja stru¢ne poslove u osiguranju potrebnih uvjeta za kvalitetan razvoj sportskih
djelatnosti na podrucju Grada,

poti¢e subjekte tehnicke kulture na izradu programa i projekata te aktivno sudjeluje
u njihovoj prijavi na natjecaje EU i ostalih institucija sa svrhom dobivanja financijske
pomoc¢i u njihovoj realizaciji,

0,
- prati i poti¢e rad subjekata tehni¢ke kulture, 30%
- prati organizaciju, predlaze mjere i priprema izvjeSc¢a o koristenju sportskih objekata
u vlasnistvu Grada,
- predlaze smjernice za izradu strateSkog plana razvoja sporta i tehnic¢ke kulture na
podrugju Grada,
- stru€no obraduje problematiku iz podrucja sporta i tehnic¢ke kulture koju mu povijeri
procelnik Odjela,
- sudjeluje i prati investicijska ulaganja na sportskim objektima u vlasniStvu Grada
kao i sanaciju postojecih sportskih objekata odnosno izgradnju novih,
- izraduje prijedlog godi$njeg i mjesecnih planova Odjela iz podrucja sporta i tehnicke
kulture predlaganjem programa i mjera za njihovu realizaciju,
- prikuplja, obraduje i prosljeduje ovjerene financijske planove i izvjeStaje o izvrSe- 20%
nju financijskih planova korisnika sredstava proraCuna Grada i izvrSitelj je dijela
poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

drustvene struke,
- polozen drzavni stru¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- magistar struke ili struéni specijalist kineziolo$ke ili druStvene struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista kinezioloSke il

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga i nadleznosti
Odjela, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta te sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata iz djelokruga i nadleznosti Odjela.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
upute proc€elnika i nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela
u svrhu pruzZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz podrugja sporta i tehnicke kulture.

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KULTURU | KULTURNU BASTINU

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

sudjeluje u rjeSavanju u upravnim i neupravnim stvarima iz samoupravnog djelokruga
rada Odjela iz podrugja kulture,

prati propise iz djelokruga i nadleznosti Odjela u podrucju kulture te upozorava
proc€elnika na njihove izmjene i dopune,

prati zakonitost rada ustanova u kulturi kojima je osniva¢ Grad,

predlaze programe u funkciji kulture,

sudjeluje u izradi proradunskog dijela iz programa koji se odnose na poslove iz
djelokruga i nadleznosti Odjela u podrucju kulture,

)
izraduje prijedloge akata, organiziranje postupka i pra¢enje podataka vezano uz 40%
ustanove u kulturi,
obavlja sloZzene zadatke izrade i provedbe programa i projekata iz djelokruga i
nadleznosti Odjela u podrucju kulture,
izraduje i predlaze mjere za unapredenje i razvoj kulture na podrucju Grada,
prati provodenje projekata i programa ustanova u kulturi &iji je osniva¢ Grad,
obavlja poslove vezane za sufinanciranje javnih potreba ustanova u kulturi te pra-
¢enje i poticanje njihovog rada,
suraduje s kulturnim ustanovama s podruc¢ja Grada, a sa svrhom promicanja kul-
turnog Zivota u Gradu,
stru¢no obraduje problematiku iz podrucja kulture koju mu povjeri pro€elnik Odjela,
prati i poti€e rad kulturnih subjekata koje mu povjeri pro¢elnik Odjela,
prati rad kulturnih ustanova te koordinira rad onih ustanova u kulturi kojima je
osniva¢ Grad,
koordinira pripremu podataka i jedan je od nositelja izdavanja informatora o pro- 30%
gramu kulturnih dogadanja u Gradu,
predlaze smjernice za izradu strateSkog plana razvoja kulturnih ustanova i subjekata
kulture,
poti¢e kulturne subjekte na izradu programa i projekata te sudjeluje u njihovoj pri-
javi na natje€aje EU i ostalih institucija sa svrhom dobivanja financijske pomoc¢i u
njihovoj realizaciji,
izraduje prijedlog godiSnjeg plana Odjela u podrucju kulture te predlaze programe
i mjere za njihovu realizaciju,
prikuplja, obraduje i prosljeduje ovjerene financijske planove i izvjestaje o izvr§enju
financijskih planova korisnika sredstava proracuna Grada,
izraduje analize i izvjeSca,
izraduje prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz podrucja svog rada,
poduzima mjere, koordinira aktivnosti i prati izvrSenje odluka, rjeSenja, zaklju¢aka
: . N o 20%
i drugih akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika,
prati poslove iz djelokruga zastite i oCuvanja kulturnih dobara, koordinira provedbu
projekata zastite i o€uvanja kulturne bastine koji se financiraju ili sufinanciraju iz
proracuna Grada,
u suradnji sa drugim sluzbenicima Odjela sudjeluje u izradi programskih aktivnosti
Odjela,
izvrsitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- polozen drzavni stru¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista drustvene struke,

SLOZENOST POSLOVA

unutar Odjela.

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje stalne, sloZenije upravne i stru¢ne poslove

SAMOSTALNOST U RADU

i upute procelnika.

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar Odjela
te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.
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STUPANJ ODGOVQRNOSTI I | - stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE OD- kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
LUKA rada i provedbu odluka iz podrucja kulture.

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, EKONOMSKE POSLOVE | PROGRAME

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

priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga i nad-
leznosti Odjela po programima, projektima, aktivnostima i izvorima, ukljuCujuci
suradnju i koordinaciju s pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima
Grad ima udjele,

priprema i izraduje plan proracuna i projekcije proracuna, prema usvojenim pro-
gramima, projektima i aktivnostima te izraduje mjesecne financijske planove iz
djelokruga i nadleznosti Odjela,

prati propise iz djelokruga i nadleznosti Odjela u podrucju financija te upozorava
pro€elnika na njihove izmjene i dopune,

prati zakonitost financijskog poslovanja i kori§tenja proracunskih sredstava ustanova

kojima je osniva¢ Grad iz djelokruga i nadleznosti Odjela, 50%
- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima Odjela u rjeSavanju zadataka iz podrucja finan-
cija i izradi akata Odjela u dijelu koji se odnosi na prora¢un, ekonomske poslove i
programe,
- kontinuirano prati izvrSenja programa, projekata i aktivnosti te proracuna iz djelo-
kruga i nadleznosti Odjela,
- kontinuirano kontrolira ulazne fakture-situacije prema programu i planu, evidentira
iste u interne evidencije te ovjerava i pozicionira u sustavu Riznice prema projektu,
programu, aktivnosti, vrsti troSka i izvoru prihoda iz djelokruga i nadleznosti Odjela,
- nositelj je poslova u sustavu Riznice iz djelokruga i nadleznosti Odjela,
- izvrsitelj je dijela poslova u sustavu e-pisarnice,
- za potrebe Odjela sudjeluje u pripremi i izradi plana nabave te pripremi potrebne
dokumentacije u postupcima javne nabave iz djelokruga i nadleznosti Odjela i
podataka vezanih uz javnu nabavu unosi u sustav Riznice,
- priprema i izraduje godidnja izvjeS¢a o izvrSenim radovima prema programima 20%
Odjela i u skladu s proracunom Grada,
- obavlja druge poslove vezano na financiranje, proracun i programe, projekte i
aktivnosti iz djelokruga i nadleznosti Odjela,
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,
- pripremaiizraduje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti iz djelokruga i nadleznosti Odjela,
- prikuplja, obraduje i objedinjuje podatke o primljenim pomoc¢ima iz drzavnog prora- 20%
¢una i dokumentaciju o namjenskom utroSku sredstava iz djelokruga i nadleznosti
Odjela,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- polozZen drzavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje magistra struke ili struénog specijalista drustvene struke,

SLOZENOST POSLOVA

unutar Odjela.

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje stalne, sloZenije upravne i struéne poslove

SAMOSTALNOST U RADU

i upute procelnika.

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE STU-
PANJ SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje komunikaciju unutar Odjela
te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE U KULTURI, OBRAZOVANJU | SPORTU

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 VIO [ 2T
za obavljanje
pojedinog posla

- redovito i kontinuirano prati objave poziva za prijave projekata iz djelokruga i nad-

leznosti Odjela te analizira i izvjeStava o mogucénostima njihove prijave,

predlaze procelniku projekte iz djelokruga i nadleznosti Odjela,

prati objavu, predlaze mjere i postupke za primjenu i izvjeStava o izvr§avanju za- o

L . - : . . 35%

konskih i drugih propisa u podrucjima na koje se projekt odnosi,

prikuplja podatke, izraduje prijedloge, vodi evidenciju izvr§enja projektnih zadataka

te podnosi izvje$c¢a o stanju i izvrSenju projekata,

izraduje projektnu dokumentaciju,

predlaze programe i aktivnosti potrebne za poticanje i provedbu projekata,

pruza struénu pomo¢ pri izradi i provedbi projekata u podrucju kulture, obrazovanja

i sporta,

sudjeluje u provodenju projekata sufinanciranih od strane EU i drzavnih tijela iz

djelokruga i nadleznosti Odjela,

poti¢e nositelje kulturnog, predsSkolskog i Skolskog sustava Grada na izradu pro- 35%

grama i projekata te aktivno sudjeluje u njihovoj prijavi na natjeCaje EU i ostalih

institucija sa svrhom dobivanja financijske pomo¢i u njihovoj realizaciji,

redovito prati i poti€e rad javnih ustanova u kulturi, osnovno$kolskom obrazovanju

i predSkolskom odgoju te ostvarivanje njihovih projekata od interesa za Grad,

izvrsitelj je poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

izraduje prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga svog rada,

poduzima mjere, koordinira aktivnosti i prati izvr§enje odluka, rjeSenja, zaklju€aka o

: . o L 20%

i drugih akata gradonacelnika i Gradskog vije¢a,

izraduje analize i izvjeSca iz djelokruga i nadleznosti rada,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi

stru¢no znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista drustvene struke,
polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu,

znanje stranog jezika (engleski jezik).

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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje komunikaciju unutar Odjela
te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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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10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SPORT | TEHNICKU KULTURU

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

sudjeluje u rjeSavanju u upravnim i neupravnim stvarima iz samoupravnog djelokruga
rada Odjela iz podrugja sporta i tehni¢ke kulture,

prati propise iz djelokruga i nadleznosti Odjela u podru€ju sporta i tehnic¢ke kulture
te upozorava procelnika na njihove izmjene i dopune,

prati zakonitost rada Zajednice sportskih udruga Grada Varazdina i Zajednice teh-
nicke kulture Grada Varazdina,

predlaze programe u funkciji sporta i tehnicke kulture,

sudjeluje u izradi proracunskog dijela iz programa koji se odnose na poslove iz
djelokruga i nadleznosti Odjela u podrucju sporta i tehnic¢ke kulture,

- izraduje prijedloge akata, organiziranje postupka i pracenje podataka vezano uz 40%
Zajednicu sportskih udruga Grada Varazdina, udruge u sportu i Zajednicu tehnicke
kulture Grada Varazdina,

- obavlja sloZzene zadatke izrade i provedbe programa i projekata iz djelokruga i
nadleznosti Odjela u podrucju sporta i tehnic¢ke kulture,

- izraduje i predlaze mjere za unapredenje i razvoj sporta i tehni¢ke kulture na po-
drucju Grada,

- prati provodenje projekata i programa Zajednice sportskih udruga Grada Varazdina
i Zajednice tehni¢ke kulture Grada Varazdina,

- obavlja poslove vezano za sufinanciranje javnih potreba u sportu i tehni¢koj kulturi,

- suraduje sa Zajednicom sportskih udruga Grada Varazdina i sportskim udrugama,
a sa svrhom promicanja sportskog zivota u Gradu,

- stru€no obraduje problematiku iz podrucja sporta i tehni¢ke kulture koju mu povijeri
procelnik Odjela,

- prati i poti¢e rad sportskih i tehni¢kih subjekata koje mu povjeri pro¢elnik Odjela,

- prati rad Zajednice sportskih udruga Grada Varazdina i Zajednice tehnicke kulture
Grada Varazdina,

- koordinira pripremu podataka i jedan je od nositelja izdavanja informatora o pro-
gramu sportskih dogadanja u Gradu, 30%

- predlaZze smjernice za izradu strateSkog plana razvoja sportskih i tehnickih subje-
kata,

- potiCe sportske i tehniCke subjekte na izradu programa i projekata te sudjeluje u
njihovoj prijavi na natje¢aje EU i ostalih institucija sa svrhom dobivanja financijske
pomoci u njihovoj realizaciji,

- sudjeluje u administrativnim i tehni¢kim poslovima vezano uz saziv Zaklade za
razvoj kvalitetnog sporta Grada Varazdina te organizaciju gradske razine sportskih
natjecanja, medunarodne i medugradske suradnje sportskih i tehni¢kih subjekata,

- izraduje prijedlog godiSnjeg plana Odjela u podrucju sporta i tehnicke kulture te
predlaze programe i mjere za njihovu realizaciju,

- prikuplja, obraduje i prosljeduje ovjerene financijske planove i izvjestaje o izvr§enju
financijskih planova iz podrucja svog rada,

- izraduje analize i izvjeSc¢a,

- izraduje prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz podru¢ja svog rada,

- poduzima mjere, koordinira aktivnosti i prati izvrSenje odluka, rjeSenja, zaklju¢aka
i drugih akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika,

- u suradnji sa drugim sluzbenicima Odjela sudjeluje u izradi programskih aktivnosti 20%
iz podrucja svog rada,

- izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice i e-pisarnice,

- prati investicijska ulaganja na sportskim objektima u vlasni$tvu Grada kao i sanaciju
postojecih sportskih objekata odnosno izgradnju novih,

- priprema podatke o programima sportskih dogadanja u Gradu,

- prikuplja podatke od sportskih i tehni¢kih subjekata vezano uz izradu programa
i projekata i njihovo sudjelovanje u prijavi na natjeCaje EU sa svrhom dobivanja
financijske pomo¢i u njihovoj realizaciji,

- sudjeluje u izradi izvje$¢a o koriStenju sportskih objekata u vlasnistvu Grada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi
struéno znanje magistra struke ili struénog specijalista druStvene struke,
poloZen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

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 procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar Odjela
te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

11. VISI STRUCNI REFERENT ZA PREDSKOLSKI ODGOJ | OSNOVNOSKOLSKO OBRAZOVANJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I1. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

prikuplja i obraduje podatke ustanova predSkolskog odgoja i osnovnoS$kolskih
ustanova ¢iji je osniva¢ Grad za potrebe redovitog izvjeStavanja gradonacelnika,
Gradskog vije¢a i nadleznog ministarstva,

prikuplja i analizira podatke koji se odnose na dodjelu stipendija i potpora za Sko-
lovanje ucenika i studenata,

prikuplja i analizira podatke koji se odnose na sufinanciranje prijevoza za Skolovanje
ucenika i studenata,

sudjeluje u izradi prijedloga akata, organiziranju postupka i pra¢enju podataka vezano
uz stipendiranje u€enika i studenata, prijevoz ucenika i studenata te cjelozivotno
obrazovanje,

0,
sudjeluje u izradi programskih aktivnosti ustanova predSkolskog odgoja i osnov- 40%
noskolskog obrazovanja,
sudjeluje u prou€avanju i pracenju propisa i izradi i pripremi nacrta i prijedloga akata
iz djelokruga i nadleznosti rada,
sudjeluje u izradi prijedloga programa za stipendiranje darovitih srednjo8kolaca i
studenata, kao i osiguranju drugih programa u funkciji odgoja i obrazovanja,
sudjeluje u izradi prijedloga akata,
sudjeluje u izradi mjera za daljnje unapredenje projekta jednosmjenske nastave u
osnovnim Skolama sukladno zakonu,
sudjeluje u izradi mjera za unapredenje i razvoj predSkolskog odgoja,
sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga akata koje donosi procelnik ili koje pro€elnik
predlaze na donoSenje gradonacelniku i Gradskom vije¢u, ako izrada tih akata nije
u nadleznosti drugih upravnih tijela, 30%
sudjeluje u pracenju rada znanstvenih subjekata, istrazivackih projekata i skupova
na razini Grada,
sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg plana Odjela iz podruc&ja predSkolskog odgoja
i osnovno Skolskog obrazovanja, 20%
izvrsitelj je dijela poslova u sustavu e-pisarnice,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne ili drustvene
struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi
stru¢no znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili stru¢nog prvostupnika
upravne ili druStvene struke,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

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.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovni nadzor pro€elnika te njegove
upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

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

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

12. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II. Referent - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VIRIELED (XU ST
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja uredske i administrativne poslove za potrebe procelnika i Odjela te uskla-

duje obveze procelnika prema gradanima, ustanovama, trgovackim drustvima,

organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,
- sudjeluje u primanju stranaka za potrebe procelnika i Odjela,
- vodi evidencije akata te druge evidencije Odjela, 40%
- izvrSitelj je propisanog postupka uredskog poslovanja za Odjel te u okviru istog

obavlja poslove u sustavu e-pisarnice,
- organizira koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva te sudjeluje u postupku

izlu€ivanja pismena i drugih dokumenata,
- vodi propisane evidencije i internu dostavnu knjigu,
- izvr8ava prijem, pregled i razvrstavanje poste,
- obavlja poslove otpreme sluzbene dokumentacije Odjela,
- izvrSava daktilografske poslove Odjela, 50%
- vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela, °
- brine o dostupnosti informacija gradanima iz djelokruga i nadleznosti Odjela,
- preuzima dovrSene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu te organizira

koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema upravne struke ili gimnazija,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje srednje stru¢ne spreme upravne struke ili gimnazija,
polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne, manje slozene, uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika.
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SAMOSTALNOST U RADU - stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute procelnika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

TIJELIMA I KOMUNIKACIJE STU- | - stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar Odjela.
PANJ SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVQRNOSTI I | - stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE OD- kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
LUKA metoda rada i stru€nih tehnika.

27.

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11
i 4/18), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 69.
Statuta Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina, broj 3/18) i ¢lanka 38. stavka 1. Odluke
o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina (»Sluz-
beni vjesnik Grada Varazdina«, broj 12/17 i 1/18), na
prijedlog privremene procelnice Upravnog odjela za
socijalnu skrb, mjesnu samoupravu i civilno drustvo
Grada Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina,
dana 30. oZujka 2018. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela
za socijalnu skrb, mjesnu samoupravu
i civilno drustvo Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za socijalnu skrb, mjesnu samou-
pravu i civilno drustvo Grada Varazdina (u daljnjem
tekstu: Odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad Odjela u
skladu sa Statutom Grada Varazdina i op¢im aktima
Grada Varazdina.

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

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znac&enje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili
Zenskom rodu.

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

[I. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

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

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

Clanak 4.

Gradonacelnik moze razrijeSiti proCelnika Odjela
u skladu sa zakonom.

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

Clanak 5.

U slu€aju odsutnosti i/ili sprije€enosti u radu procel-
nika Odjela, njegove poslove obavlja sluzbenik kojem
je zamjenjivanje proc€elnika u opisu poslova radnog
mjesta, odnosno sluzbenik istog Odjela koji ispunjava
propisane uvjete, a kojeg je za to ovlastio procelnik
odnosno gradonacelnik.

Clanak 6.
Struéno i savjetodavno tijelo procelnika Odjela je
Struéni kolegij Odjela.
O sastavu kolegija, pitanjima koja ¢e se na njemu

razmatrati te o vremenu i mjestu njegova odrzavanja
odlu€uje procelnik Odjela.

Clanak 7.

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 i nadleznosti, uz
suglasnost gradonacelnika.

[1l. RADNO VRIJEME | UREDOVNI DANI

Clanak 8.
Tjedno radno vrijeme Odjela rasporedeno je u
pravilu na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka
i traje 40 sati.
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U slu€aju potrebe rada pojedinih sluzbenika Odje-
la mozZe odlukom odrediti drukgiji raspored tjednog
radnog vremena.

Clanak 9.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na osam (8)
sati dnevno od 7:00 do 15:00 sati, osim utorka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 17:00 sati te petka kad
radno vrijeme traje od 7:00 do 13:00 sati.

U slu€aju smjenskog rada utvrduje se radno vrijeme
od 07:00 do 15:00 za jutarnju smjenu i od 14:00 do
22:00 za poslijepodnevnu smjenu.

Procelnik Odjela moze, zbog potrebe posla odno-
sno organizacije rada ili iz drugih opravdanih razloga
odrediti za pojedine sluzbenike drukdciji poCetak i
zavrS$etak radnog dana, pod uvjetom da odrade puno
radno vrijeme.

Clanak 10.

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 proc¢elnikom.

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

Clanak 11.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama Odjela
odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od 7:15
sati do 14:45 sati svakog radnog dana, osim utorka
kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
od 7:15 do 16:45 i petka kada je uredovno radno vri-
jeme od 7:15 do 12:45.

Iznimno od stavka 1. ovog €lanka, uredovno vrijeme
za rad sa strankama korisnicima zajam¢€ene minimal-
ne naknade sluzbenika koji obavljaju poslove u vezi
ostvarivanja prava na troSkove stanovanja odreduje
se utorkom, srijedom i ¢etvrtkom u vremenu od 8:00
do 12:00 sati.

Procelnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno radno vrijeme.

Clanak 12.

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

IV. DJELOKRUG RADA ODJELA, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ IZVRSITELJA

Clanak 13.

Odjel obavlja pravne, savjetodavne i stru¢no-
administrativne poslove u vezi s djelokrugom rada
poslova socijalne skrbi, mjesnih odbora, poslove koji

se odnose na ljudska prava, ravnopravnost spolova,
prava nacionalnih manjina, odnose s vjerskim zajedni-
cama i razvojem civilnog drustva, kao i druge poslove
odredene zakonom, drugim propisima te odlukama
gradonacelnika i Gradskog vijeca.

Clanak 14.

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

Broj Broi
radnog | NAZIV RADNOG MJESTA | . .. .
- izvrsitelja
mjesta
Procelnik Upravnog odjela
1. za socijalnu skrb, mjesnu 1
samoupravu i civilno drustvo
Pomoc¢nik procelnika za so-
2. » R " 1
cijalnu skrb i civilno drustvo
3 Pomoc¢nik proc¢elnika za civilno 1
' drustvo i mjesnu samoupravu
4 Visi savjetnik za socijalnu 1
’ skrb i zdravstvo
Visi stru¢ni referent za razvoj
5. . " 2
civilnog drustva
6 Stru€ni referent za mjesnu 1
' samoupravu
7 Upravni referent za poslove 1
’ tro8kova stanovanja
8. Administrativni referent
UKUPNO: 9

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 15.

Opisi radnih mjesta i broj izvrSitelja navedeni su u
tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni
dio ovog Pravilnika i sadrzi:

- 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 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, pro¢elnik Odjela
rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na radno mjesto, uzevsi
u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe odnosno
rada.
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VI. VOBDENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 17.

U upravnom postupku postupa sluzbenik koji u
opisu poslova radnog mjesta ima vodenje postupka
ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

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

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

VIl. UVJETI ZAPRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNO MJESTO

Clanak 18.

Na radna mjesta u Odjelu 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 19.

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

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 20.
U slu€aju privremenog povecanja opsega posla
ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, kada je
poslove nemoguce preraspodijeliti izmedu postojecih
sluzbenika i namjestenika Odjela, privremena popuna
provodi se izmedu sluzbenika drugih upravnih tijela, u
suradnji s drugim proCelnicima upravnih tijela, a kada
to nije mogucée, putem prijma u sluzbu, odnosno u
radni odnos na odredeno vrijeme.

Clanak 21.

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

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

VIIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 22.

Procelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad od-
govara gradonacelniku.

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

Osim poslova radnih mjesta na koje su rasporedeni,
sluzbenici su duzni sudjelovati u izvrSavanju poslova
koje im povjeri proc¢elnik Odjela.

Clanak 23.

Sluzbenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene
duznosti.

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

Clanak 24.

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

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

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

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

- namjerno oteZzavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

- odbijanje stru¢nog usavr$§avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu,

- onemogucavanje drugim sluzbenicima i namje-
Stenicima koriStenje pomagala i druge opreme
za olakSavanje izvr8enja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- diskriminiraju¢e ponaSanje po bilo kojoj osnovi
(rase ili etni¢ke pripadnosti ili boje koze, spola,
jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, naci-
onalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog
polozaja, braénog ili obiteljskog statusa, dobi,
zdravstvenog stanja, invaliditeta, genetskog
nasljeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne
orijentacije),

- uznemiravanje drugih sluzbenika ili namjestenika
koje ima za cilj ili stvarno predstavlja povredu
dostojanstva sluZzbenika i namjeStenika, a koje
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uzrokuje strah ili neprijateljsko, poniZzavajuce
ili uvredljivo okruzenje za drugog sluzbenika i
namjestenika.

Clanak 25.

O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
i namjeStenika u prvom stupnju odluc€uje procelnik
Odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odlu€uje gradonacelnik.

IX. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 26.

Sluzbenici Odjela duzni su se tijekom sluzbe od-
nosno rada struéno usavrsavati i trajno osposobljavati
za poslove radnog mjesta, sukladno zakonu i aktima
Grada.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Na rad sluzbenika, njihova prava i obveze iz sluzbe
i na osnovi sluzbe primjenjuju se posebni propisi o

sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, opéi propis o radu, kolektivni
ugovor i drugi op¢i akti Grada.

Clanak 28.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno
u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na
nacin propisanim zakonom.

Clanak 29.

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

KLASA: 023-05/18-01/7
URBROJ: 2186/01-01-18-8
Varazdin, 30. oZujka 2018.

GRADONACELNIK
dr. sc. Ivan Cehok, v.r.

OPIS RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA SOCIJALNU SKRB, MJESNU SAMOUPRAVU
I CIVILNO DRUSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

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

- rukovodi Odjelom, organizira, koordinira i uskladuje rad Odjela, planira, rasporeduje 30%
i uskladuje obavljanje poslova u Odjelu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije, °

- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a iz nadleznosti 10%
Odjela i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, °

- osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave,
tijelima drugih jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te 109%
pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim °
pravnim osobama s javnim ovlastima u €ijoj nadleznosti su poslovi Odjela,

- sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih poslova iz djelokruga 209
Odijela, °

- koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelo-
kruga rada Odjela te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga Odjela i 5%
predlaze odgovaraju¢e mjere,

- po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odjela, 5%

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika i na- 59%
mjeétenika Odjela, °

- predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge opcih i pojedinaénih akata iz djelokruga 59
Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik, ¢

- vodi brigu o stru¢nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika Odjela, 3%
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- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti odredene 20,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist prava ili socijalnog rada,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno
znanje magistra struke ili struénog specijalista prava ili socijalnog rada,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Odjelom,

polozZen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu,

znanje stranog jezika (njemacki ili engleski jezik).

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rieSavanje strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o
najsloZenijim stru€nim pitanjima, ogranienu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

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

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

komunikacija sa stranim pravnim i fizickim osobama u okviru projekata
s medunarodnim obiljezjem, stranim predstavniStvima, ambasadama i
komorama,

kontakti su u€estali i zna€ajno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova
Odjela i utvrdene politike Grada, a komunikacija podrazumijeva rje$avanje
problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i od-
govornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA SOCIJALNU SKRB | CIVILNO DRUSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSK
RANG
l. Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

zamjenjuje pro¢elnika Odjela u slu€aju njegove odsutnosti i/ili sprije€enosti u radu,

5%

pomaze procelniku u obavljanju poslova iz djelokruga rada Odjela koji se odnosi
na socijalnu skrb, udruge civilnog drustva, zastitu ljudskih prava, ravnopravnost
spolova i ostale poslove za potrebe Grada,

sudjeluje u koordinaciji rada Odjela s drugim upravnim tijelima Grada, ustanovama,
drzavnim tijelima, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, udrugama
civilnog drustva i gradanima,

nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaéa iz nadleznosti
socijalne skrbi u okviru Odjela i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,
proucava i prati propise iz svog djelokruga rada,

prati ostvarenja programa, namjenskog i svrsishodnog koristenja proracunskih sred-
stava Grada te prati stanja i analizira izvje$¢a pravnih osoba osnovanih u podrucjima
iz djelokruga Odjela, Cija osnivacka prava, udjele odnosno dionice ima Grad,

30%
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proucava i struéno obraduje najsloZenije zadatke i poslove u izradi i provedbi opc¢ih
i drugih akata iz podrucja socijalne skrbi, zdravstva i civilnog drustva,

predlaze i kreira smjernice za izradu strateSkog plana razvoja djelatnosti iz nad-
leznosti socijalne skrbi u okviru Odjela i u tom smislu suraduje s ustanovama i
organizacijama civilnog drustva,

sudjeluje u provodenju projekata sufinanciranja od strane EU i drzavnih tijela iz
nadleznosti Odjela,

25%

izraduje prijedloge programa i proracuna te prati izvrSenje programa i prorauna iz
djelokruga rada,

pruza potporu procelniku u organiziranju i uskladivanju rada Odjela,

suraduje i koordinira rad s udrugama, drugim pravnim osobama i ustanovama iz
podrucja socijalne skrbi i zdravstva te sudjeluje u planiranju sredstava i provodenju
postupka za sufinanciranje njihovih programa,

izraduje prijedloge odluka o odobravanju raznih vrsta financijskih i materijalnih pot-
pora gradanima, ustanovama i udrugama sukladno zakonu prenijetim u djelokrug
Grada,

sudjeluje u poslovima vezanim uz sustav poboljSanja uvjeta u sistemu zdravstva te
zdravstvene zastite na podrucju Grada,

20%

izraduje programe i projekte socijalnog, znanstvenog, zdravstvenog i sadrzaja, su-
raduje s ustanovama socijalne skrbi, zdravstva i nevladinim udrugama, obrazovnim
i pedagos$kim ustanovama u pitanjima iz djelokruga Odjela,

10%

rieSavanja u najslozenijih upravnih stvari iz djelokruga rada Odjela te po potrebi
rieSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika Odjela,

5%

supotpisuje akte iz djelokruga Odjela,

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili pedagoske struke ili soci-
jalnog rada,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢-
no znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista pravne ili pedagoske
struke ili socijalnog rada,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no
upravljanje,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodecim
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 povremenim nadzorom i pomo¢i procelnika pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE STU-
PANJ 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 ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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 Odjelom u
okviru svog djelokruga rada.

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA CIVILNO DRUSTVO | MJESNU SAMOUPRAVU

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

pomaze procelniku kod planiranja, organiziranja i koordiniranja poslova koje se
odnose na funkcioniranje Vije¢a mjesnih odbora, udruge civilnog drustva, zastitu
ljudskih prava, ravnopravnost spolova i ostale poslove za potrebe Grada, raspore-
duje i uskladuje obavljanje tih poslova u Odjelu,

predlaze programe i popratne dokumente koji poboljSavaju rad i razvoj civilnog
drustva, zivot djece i mladih u Gradu, radi na stvaranju poticajnog okruzenja za
razvoj civilnog drustva, te koordinira rad udruga civilnog drustva, radi na stvaranju
socijalnih, obrazovnih, odgojnih i kulturnih uvjeta,

organizira, koordinira rad sa mladima i njihovim savjetodavnim i drugim tijelima te
vodi brigu o pravima mladih i udrugama za mlade,

45%

sudjeluje u koordinaciji rada Odjela s drugim upravnim tijelima Grada, ustanovama,
drzavnim tijelima, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, udrugama
civilnog drustva i gradana,

organizira, koordinira i pruza pravnu pomo¢ Vijeéu mjesnih odbora, izabranim
tijelima mladih kod izrade i normativhe obrade akata koje predlazu na donoSenje
Gradskom vije¢u te organizira njihovo objavljivanje u sluzbenom glasilu i internet
stranicama Grada,

15%

sudjeluje u izradi prijedloga plana i programa prorac¢una iz djelokruga svog rada te
prati njegovo izvrSenje,

daje upute za rad sluzbenika i namjeStenika Odjela u dijelu poslova iz svoje nad-
leznosti i prati obavljanje tih poslova te izvjeStava proCelnika o problemima koji se
javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSenje,

15%

sudjeluje u koordinaciji, pripremi i izradi smjernica, analiza, akata, odluka, pojedi-
nac¢nih akata (zaklju€aka, rjeSenja i dr.) koje donosi gradonacelnik ili Gradsko vijece,
sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge odluka i drugih akata iz nadleznosti Odjela,
proucava i prati propise iz djelokruga svoga rada te o izmjenama i dopunama upo-
zorava procelnika,

15%

vodi i rjeSava najslozenije upravne i neupravne stvari iz djelokruga rada Odjela te po
potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika
i namjestenika Odjela,

5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista pravne struke,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje,

polozen drzavni struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu,

znanje stranog jezika (njemacki ili engleski jezik).

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 rjeSavanju stratedki vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoci proCelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stalna struéna komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela, s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, nadleznim
ministarstvima i drugim organizacijama u svrhu pruzanja savjeta te priku-
pljanja ili razmjene vaznih informacija potrebnih za obavljanje poslova.

STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odrede-
nog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje Odjelom u okviru svog
djelokruga rada.
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4. VISI SAVJETNIK ZA SOCIJALNU SKRB | ZDRAVSTVO

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

rieSava u upravnim i neupravnim stvarima iz samoupravnog djelokruga rada Odjela
iz podrucja socijalne skrbi i zdravstva,

prati i analizira stanje u djelatnosti socijalne skrbi i zdravstva,

predlaze poticajne mjere za razvoj socijalne skrbi i zdravstva u okviru samoupravnog
djelokruga Grada,

suraduje s ustanovama socijalne skrbi i zdravstva te nevladinim udrugama i gra-

danima u pitanjima iz svog djelokruga rada, 50%
- pratiiizvjeStava o provodenju utvrdene politike i izvr§avanju zakona i drugih propisa
proc€elnika, u podrucju socijalne skrbi i zdravstva,
- izraduje analize, izvje$c¢a, informacije i druge akte za potrebe gradonacelnika i
Gradskog vijeca,
- izraduje prijedloge stavova, zaklju¢aka i misljenja na materijale ustanova za gra-
donacelnika i Gradsko vijece,
- vodi evidenciju korisnika pomoci za uzdrzavanje s podruc¢ja Grada Varazdina,
- vodi evidenciju svih pomo¢i odobrenih od gradonacelnika iz podrucja socijalne
djelatnosti, suraduje s nadleznim tijelom na rjeSavanju stambene problematike 30%
socijalno ugrozenih osoba,
- upuduje stranke na rjeSavanje prava iz domene socijalne skrbi i zdravstva, a po
nalogu procelnika obavlja i obilazak terena,
- sudjeluje u obavljanju poslova u vezi zaStite i unapredenja kvalitete Zivljenja gradana
na podrucju Grada,
- prati kretanja zZivotnog standarda gradana i predlaze mjere za za$titu i unapredenje
socijalne skrbi na razini Grada,
- izraduje prijedlog socijalnih programa i javnih potreba Grada te predlaze provodenje 10%
razli€itih oblika pomocisocijalno ugrozenim gradanima,
- obavlja poslove vezane uz razliite oblike zaStite, posebno onih koji su vezani uz
pomo¢ socijalno osjetljivim i ugroZzenim skupinama gradana (ovisnicima, osobama s
invaliditetom, osobama starije Zivotne dobi, djeci, mladima, beskucnicima, Zrtvama
obiteljskog nasilja, stradalnicima iz rata),
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

rada,
- polozen drzavni struc¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

- magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke ili socijalnog rada,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru€nog specijalista pravne struke ili socijalnog

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga Odjela, 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 op¢e i specificne
upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRU-
GIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutariizvan Odjela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI
| UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka.

5. VISI STRUCNI REFERENT ZA RAZVOJ CIVILNOG DRUSTVA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | (HASIERACIISK
1. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- izraduje i predlaze programe i popratne dokumente koji poboljSavaju rad i razvoj

civilnog drustva, zivot djece i mladih u Gradu, radi na stvaranju poticajnog okru-
Zenja za razvoj civilnog drustva te koordinira rad udruga civilnog drustva, radi na
stvaranju socijalnih, obrazovnih, odgojnih i kulturnih uvjeta,

sudjeluje u utvrdivanju mjerila koje moraju ispunjavati udruge koje koriste sredstva
iz javnih izvora, izraduje godiSnji plan raspisivanja javnih poziva, sudjeluje u izradi
javnih poziva te ostale popratne dokumentacije, sudjeluje u radu povjerenstva za
provjeru ispunjavanja propisanih uvjeta javnih poziva, izraduje odluke o dodjeli
financijskih sredstava, pisanu obavijest prijaviteljima nakon odluke o dodjeli finan-
cijskih sredstava, obavjestava prijavitelje o rezultatima javnih poziva,

izraduje analize i izvjeS¢a u okviru svog podrucja rada,

sudjeluje u radu sa strankama iz svog podrucja rada,

izvrSitelj je propisanog postupka uredskog poslovanja te u okviru istog obavlja
poslove u sustavu e-pisarnice,

prikuplja i obraduje podatke ustanova, organizacija civilnog drustva, udruga i drugih
neprofitnih organizacija za potrebe redovitog izvjeStavanja gradonacelnika, Gradskog
vije¢a i nadleznog ministarstva,

vodi upravne i neupravne postupke iz samoupravnog djelokruga rada Odjela iz

50%

podrucja civilnog drustva,

- po potrebi obavlja uredske i administrativhe poslove za Odjel,
- po potrebi vodi evidenciju prisutnosti na radu,

- sudjeluje u izradi programskih aktivnosti subjekata u okviru svog podrucja rada,
- izvrsitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice u okviru svog podrucja rada,

30%

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

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravne, informaticke
ili ekonomske struke,

najmanje jedna godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili struénog prvostupnika
upravne, informaticke ili ekonomske struke,

poloZen drzavni struéni ispit,

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.

SAMOSTALNOST U RADU

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

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

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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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6. STRUCNI REFERENT ZA MJESNU SAMOUPRAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Referent -

1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja poslove lokalne samouprave vezano uz rad mjesnih odbora,
- prati rad i pruza stru¢nu i administrativno-tehni¢ku pomo¢ mjesnim odborima,
- priprema prijedloge za financiranje mjesnih odbora u suradnji sa predsjednicima o
S o ) A . ) . 35%
mjesnih odbora te prati i kontrolira troSenje proradunskih sredstava za mjesne od-
bore,
- obavlja sve poslove u sustavu Gradske riznice vezane uz rad mjesnih odbora Grada,
- sudjeluje u pripremi prijedloga za financiranje civilnog drustva za projekte i pro-
grame javnih potreba za Grad te prati i kontrolira troSenje proracunskih sredstava
navedenih subjekata, 15%
- pratirad i pruza stru¢nu, administrativno-tehni¢ku pomo¢ te izraduje godisnja izvje-
§¢a o ostvarivanju prava i obaveza mjesnih odbora i civilnog drustva,
- sudjeluje u izradi nacrta smjernica, analiza, akata, odluka, pojedina¢nih akata (za-
klju€aka, rjeSenja i dr.) koje donosi Gradsko vije¢e, gradonacelnik ili Odjel,
- izraduje prijedloge plana proraCuna za Odjel te prati i kontrolira tro8enje proracun- 20%
skih sredstava planiranih u Odjelu,
- izraduje prijedlog plana nabave za Odjel,
- obavlja uredske i administrativhe poslove za Odjel,
- vodi razne evidencije o provedenim postupcima u Odjelu te brine o dokumentaciji 20%
Odjela, ¢
- vodi evidenciju prisutnosti na radu,
- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke odnosno gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje srednje stru¢ne spreme upravne ili ekonomske struke
odnosno gimnazije,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stalna suradnja i redovna komunikacija unutar odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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.

7. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE TROSKOVA STANOVANJA

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 poslove upravne i administrativhe obrade podataka vezano uz evidenciju i
obracun troSkova stanovanja,

vodi zabiljeSke i zapisnike na sjednicama radnih i savjetodavnih tijela te sastancima
i sjednicama radnih tijela gradonacelnika i proc¢elnika,

obavlja poslove prijepisa i diktata te tonska snimanja sjednica i sastanaka,
obavlja poslove kompletiranja i umnozavanja materijala za potrebe Odjela,

50%

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za radna tijela od interesa za Grad u okviru
djelokruga rada Odjela (tijela osnovana za razvoj ljudskih prava, ravnopravnost
spolova i drugih subjekata civilnog drustva),

vodi potrebne evidencije i statistiCcke podatke o iz podrucja socijalne skrbi,

vodi i druge odgovarajuce evidencije za potrebe Odjela u okviru svog djelokruga
rada (evidencije akta, zapisnika i dr.)

otprema poste,

35%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene struke,

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi

struéno znanje srednje stru¢ne spreme upravne ili druge druStvene struke,
poloZen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | STUPANJ KOMUNI-
KACIJE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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

8. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja uredske i administrativne poslove za potrebe proc¢elnika i Odjela te uskladuje
obveze proc¢elnika prema gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama, udrugama,
organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,

o,
- sudjeluje u primanju stranaka za potrebe procelnika, 30%
izvrSitelj je propisanog postupka uredskog poslovanja te u okviru istog obavlja
poslove u sustavu e-pisarnice,
izvrsitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice, 30%
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- vodi propisane evidencije i internu dostavnu knjigu,
- izvr8ava prijem, pregled i razvrstavanje poste,

- otprema poStu (akte),

- izvrSava daktilografske poslove za potrebe Odjela,
- vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela,

30%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi
struéno znanje srednje stru€ne spreme upravne ili ekonomske struke ili
gimnazija,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika.

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE OD-
LUKA

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.

»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, sluzbeno glasilo Grada Varazdina. Izdava¢ Grad Varazdin.
UrednisStvo, Trg Kralja Tomislava broj 1. Telefon (042) 402-523. Glavni i odgovorni urednik: Lucija
Cahunek, dipl. politolog. Tehni¢ko uredenje, korektura i tisak: »Glasilax d.o.o. Petrinja, telefon
(044) 815-138, fax. (044) 815-498, www.glasila.hr. »Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina« objavljen je i na

Internetu: www.glasila.hr.




