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Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10,
125/14 i 48/23), ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21 i 4/21 - procCiSéeni tekst, 13/22 i 10/23) i ¢lanka
29. stavka 1. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
7121, 7/22 i 2/24) na prijedlog procelnika Upravnog
odjela za poslove gradonacelnika i Gradskog vije¢a

Grada Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina,
dana 9. listopada 2024. godine, donosi

PRAVILNIK

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

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

(2) 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.

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

(2) U rjeSenjima kojima se odluc€uje o pravima, ob-
vezama 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.

(1) Odjelom upravlja procelnik kojeg na temelju
javnog natjeCaja imenuje gradonacelnik.

(2) ProCelnik uskladuje obavljanje poslova iz dje-
lokruga rada Odjela i odgovoran je za vlastiti rad i
rad sluzbenika u Odjelu kojim upravlja, za stru¢nu i
zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga, provedenih
radnji i donesenih odluka te za pravodobno i potpuno
izvr8enje poslova i zadaca iz svog djelokruga.

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

Clanak 4.
(1) Gradonacelnik moze razrijesiti pro€elnika:
1. ako proCelnik sam zatrazi razrjeSenje,

2. ako nastanu takvi razlozi koji po posebnim
propisima kojima se ureduju sluzbenicki odnosi
dovode do prestanka sluzbe,

3. ako procelnik ne postupa po propisima ili op-
¢im aktima Grada Varazdina, ili neosnovano
ne izvrSava odluke tijela Grada Varazdina, ili
postupa protivno njima,

4. ako procelnik svojim nesavjesnim ili nepravilnim
radom prouzro¢i Gradu Varazdinu vecu S$tetu,
ili ako zanemaruje ili nesavjesno obavlja svoje
duznosti koje mogu Stetiti interesima sluzbe u
obavljanju poslova Grada Varazdina.

(2) Procelnik koji bude razrijeSen sukladno stavku
1. to¢kama 1., 3. i 4. ovoga ¢lanka rasporedit ¢e se na
drugo slobodno radno mjesto u jedno od upravnih tijela
Grada Varazdina, za koje ispunjava stru€ne uvjete.

(3) U svrhu osiguranja kontinuiranog upravljanja
Odjelom te u slu¢aju da radno mjesto procelnika ostane
upraznjeno, gradonacelnik ¢e rjeSenjem ovlastiti nekog
od sluzbenika Odjela koji ispunjava propisane stru¢ne
uvjete za raspored na radno mjesto procelnika, da
obavlja poslove procelnika do imenovanja procelnika
putem javnog natjecaja.

(4) Gradonacelnik moze i prije imenovanja procel-
nika rjeSenjem opozvati sluZzbenika koji po ovlastenju
obavlja poslove procelnika.

(5) Sluzbenik koji po ovlastenju obavlja poslove
proCelnika upravnog tijela ima sva prava i obaveze
proCelnika upravnog tijela.

Clanak 5.

U slucaju krac¢e odsutnosti i/ili sprijeCenosti u radu
pro¢elnika Odjela, poslove vezane za planiranje,
vodenje i koordiniranje obavljanja poslova Odjela
obavlja voditelj odsjeka kojem je to u opisu poslova
radnog mjesta.

Clanak 6.

(1) Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj odsjeka.

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

Clanak 7.

(1) U sluc¢aju upraznjenosti radnog mjesta nadrede-
nog sluzbenika, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
izravno upravlja procelnik Odjela.

(2) U slu€aju duze odsutnosti nadredenog sluzbe-
nika, njegove poslove moze obavljati sluzbenik Odjela
kojeg za to pisano ovlasti pro¢elnik Odjela.

Clanak 8.

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

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

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

Clanak 9.

Procelnik Odjela moze osnovati radnu skupinu
za izradu i razmatranje nacrta odluka i drugih akata,
davanje primjedbi, prijedloga i miSljenja te za razma-
tranje drugih pitanja iz njihova djelokruga i nadleznosti.



Broj 6/2024.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 649

[1l. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 10.
(1) Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

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

(3) U slucaju potrebe rada unutarnje ustrojstvene
jedinice ili pojedinih sluzbenika, procelnik Odjela moze
odlukom odrediti drugadciji raspored tjednog radnog
vremena.

Clanak 11.

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

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

(3) Sluzbenici i namjesStenici u upravnim tijelima
pocinju s radom, u pravilu, izmedu 7:00i 7:30, a za-
vr8avaju s radom izmedu 15:00 i 15:30, osim utorka
kada zavrSavaju izmedu 17:00 i 17:30 te petka kada
zavrS$avaju izmedu 13:00 i 13:30 sati, pod uvjetom da
u tijeku radnog dana odrade propisano puno dnevno
radno vrijeme.

(4) 1znimno, za namjestenike koji rade na poslovima
CiS¢enja radnih prostorija utvrduje se dnevno radno
vrijeme u trajanju od osam sati s po¢etkom rada u 14:00
sati, a zavrSetkom u 22:00 sata, osim petka kada je
pocCetak rada u 13:00 sati, a zavrSetak u 21:00 sat.

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

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

Clanak 12.

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

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

Clanak 13.

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

strankama od 7:30 do 16:45 i petka kada je uredovno
radno vrijeme od 7:30 do 12:45.

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

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

Clanak 14.

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

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

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

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

Clanak 15.
(1) U Odjelu se obavljaju poslovi utvrdeni ¢lankom
8. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina.
(2) Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka ovog
¢lanka te drugih poslova odredenih zakonom, op¢im i
pojedinacnim aktima tijela Grada i drugim propisima
ustrojavaju se:

a) pojedinacna radna mjesta:

R;rd' NAZIV RADNOG MJESTA

1. Visi strucni savjetnik za posebne projekte,
medije i medunarodne odnose

2. Visi struéni savjetnik za koordinaciju javnih
manifestacija i dogadanja

3. Visi stru€ni referent - poslovni tajnik gra-
donacelnika
Upravni referent za poslove Odjela

5. Stru¢ni referent za proracun

b) ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za op¢e poslove u kojem se obavljaju
poslovi sazivanja i odrzavanja sjednica pomoc¢nih
radnih tijela gradonacelnika te ostali stru¢ni i
upravni, pravni, savjetodavni i administrativni
poslovi u svezi s djelokrugom rada gradona-
Celnika i zamjenika gradonacelnika, poslovi u
vezi zastite osobnih podataka, poslovi u svezi
ostvarivanja prava na pristup informacijama,
poslovi provedbe zakona kojima se ureduju
sluzbenicki i radni odnosi, poslovi zastupanja
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Grada, poslovi vezani za pravnu utemeljenost od neposrednog i svakodnevnog utjecaja na
akata koje donosi gradonacelnik, poslovi postu- Zivot i rad gradana (poslovi iz podrucja mjesne
panja po predstavkama i prituzbama gradana samouprave kada su mjesni odbori osnovani).
na rad upravnih tijela Grada sukladno zakonu
te predllagan.ja mjera.za otklgnjgnje utvr'(.ienih . Odsjek za protokol, odnose s javnosc¢u, me-
nepraV|Ipost|, poslovi rgzvgja |nformac_uskog dugradsku i medunarodnu suradnju u kojem
sustava | s_ustaya upravljanja dol_<ument|rr.1.a te se obavljaju stru¢ni, savjetodavni i protokolarni
p.rovedbe.nlh mje.ra'l sta}ndarda mlfc.)rmacusvk.e poslovi u svezi s djelokrugom rada gradonacel-
s!g_urnostl,vp_oslow pisarnice, poslovi iz podvruqa nika i zamjenika gradonacelnika, predsjednika,
civilne zastite, zastite na radu, protupozarne potpredsjednika i ¢lanova Gradskog vijeca te
zastite i zastite od prirodnih nepogoda te op¢i njihovih radnih tijela, poslovi koordiniranja i
poslovi. unapredenja komunikacija gradonadelnika i

zamjenika gradonacelnika s javno$cu, ukljuci-

2. Odsjek za poslove Gradskog vijeéa u kojem vanja gradana i ostale zainteresirane javnosti
se obavljaju struéni, upravni i administrativni u rad Gradske uprave i u postupke donosenja
poslovi sazivanja i odrzavanja sjednica Grad- odluka putem on-line komunikacijskih kanala
skog vije¢a i njegovih radnih tijela te drugi po- kao temelj antikorupcijskih mjera, planiranje i
slovi u svezi s djelokrugom rada predsjednika, obavljanje poslova u vezi omogucavanija javnosti
potpredsjednika i élanova Gradskog vijeéa te _radatuela Gradaito p_utt_am informiranja gradana
njegovih radnih tijela, poslovi vezani za pravnu izravno, putem medija i gradskog web-portala
utemeljenost akata koje donosi Gradsko vijeée te drustvenih mreza, poslovi koji su u funkciji
i kontrolu uskladenosti akata s metodolosko- qfst\{arlvanja §Hradnje tijela Grada s drzavmm
nomotehni¢kim pravilima, sudjelovanje u pripremi t”e“ma,’ medijima, .usta.\'novama, udrugama i
i izradi opéih i pojedinagnih akata koje donosi gradanima te poslovi koji se odnose na odnose
Gradsko vijec¢e i njegova radna i savjetodav- S Ja}’”°S°‘." protqkolgrna primanja | P”gOdTe
na tijela iz djelokruga rada Odjela, vodenje .sveca.nostl,qlrganllzacuu gradskin mgmfes.t_acu.a
evidencije akata koje donosi Gradsko vijeée i mamfestacualod interesa za Grad i razvijanje
te pracenje izvrSenja obveza upravnih tijela medugradske i medunarodne suradnje Grada.
Grada po odlukama Gradskog vije¢a, poslovi
vezani za suradnju s nacionalnim manjinama te Clanak 16.
poslovi u svezi s neposrednim sudjelovanjem Unutar Odjela sistematizirana su sljede¢a radna
gradana u odlucivanju o lokalnim poslovima mjesta s brojem izvrSitelja kako slijedi:

Broj Broj

radnog NAZIV RADNOG MJESTA e
mjesta izvrsitelja

Procelnik Upravnog odjela za poslove gradonacelnika i Gradskog vijec¢a

Visi struéni savjetnik za posebne projekte, medije i medunarodne odnose

Visi struéni savjetnik za koordinaciju javnih manifestacija i dogadanja

ViSi struéni referent - poslovni tajnik gradonacelnika

Upravni referent za poslove Odjela

Struéni referent za proracun

Voditelj Odsjeka |. za opce poslove

Visi upravni savjetnik za pravne poslove

Visi upravni savjetnik za ljudske potencijale

Visi strucni savjetnik za civilnu za$titu

Visi stru¢ni savjetnik za IT

Visi savjetnik za IT

ViSi stru¢ni suradnik za pravne poslove

Visi stru¢ni suradnik za radne odnose

Visi stru¢ni referent za zastitu na radu i opc¢e poslove

Visi informaticki referent

Stru¢ni referent za informaticke poslove

Struc¢ni referent za poslove arhive

olx|I|oalnlen|2|o|e|e|No|alsw v~

Struéni referent za pisarnicu i arhivu

)
©

Stru¢ni referent za poslove pisarnice

N
-

Posluzitelj

S A Al laAalaAalalalalaAlalalalalalNWOIAAAlaAala




Broj 6/2024. »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 651
Broj Broj
raf:lnog NAZIV RADNOG MJESTA izvréitelja
mjesta
22. Vozac sluzbenog vozila 1
23. Djelatnik za dostavu 1
24. Domar - tehni¢ar za odrzavanje 1
25. Cistaé radnih prostora 6
26. Voditelj Odsjeka Il. za poslove Gradskog vije¢a 1
27. Visi upravni savjetnik za poslove Gradskog vije¢a 1
28. Visi stru¢ni referent za poslove Gradskog vije¢a 1
29. Djelatnik za dostavu i tehni¢ku obradu akata 1
30. Voditelj Odsjeka Il. za protokol, odnose s javno$¢u, medugradsku i medunarodnu suradnju 1
31. Visi struéni savjetnik za odnose s javno$cu i protokol 1
32. Savjetnik za odnose s javnoséu i protokol 1
33. Visi stru¢ni suradnik za medugradsku i medunarodnu suradnju, odnose s javnoScu i 1
protokol
34. Visi struéni suradnik za GRIC 1
35. Struéni referent 1
UKUPNO: 46

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 17.

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

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju

sluzbenika i namjeStenika,

- opis poslova radnih mjesta,
- opis razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:
- potrebno struéno znanje,
- slozenost poslova,
- samostalnost u radu,
- stupanj suradnje s drugim tijelima i komu-
nikacija sa strankama i

- stupanj odgovornostii utjecaja na donoSenje
odluka.

Clanak 18.

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

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 19.
(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje
0 upravnim stvarima.

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

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

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

VII. UVJETI ZAPRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNO MJESTO

Clanak 20.
(1) Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu i
rasporeduju na slobodna radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom.

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

Clanak 21.

(1) Na radna mjesta u Odjel mogu se primati i
rasporedivati osobe koje ispunjavaju opce uvjete za
prijam u sluzbu odredene zakonom i posebne uvjete
za raspored na radno mjesto odredene posebnim
propisima i ovim Pravilnikom.

(2) O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto
sluzbenika kao i o prestanku sluzbe odlu€uje se rje-
Senjem.
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(3) RjeSenje se donosi i u drugim zakonom propi-
sanim postupcima u kojima se odlu€uje o pravima i
obvezama sluzbenika.

(4) RjeSenje iz stavka 2. ovoga €lanka donosi pro-
Celnik ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome
utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno
pravilniku o unutarnjem redu.

(5) O imenovanju i razrjeSenju procelnika odjela
te o drugim pravima i obvezama procelnika odlucuje
rieSenjem gradonacelnik.

Clanak 22.

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

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

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

Clanak 23.

U slu€aju 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 tijelimai
odjelima Grada ili u okviru projektnih timova, a kada to
nije moguce, putem prijma u sluzbu odnosno u radni
odnos na odredeno vrijeme.

VIIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 24.

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

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

(3) Sluzbenici i namjestenici duzni su izvrSavati
naloge procelnika upravnog tijela i nadredenog sluzbe-
nika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga
obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na
koje su rasporedeni.

(4) Osim poslova radnih mjesta na koje su raspo-
redeni, sluzbenici su duzni sudjelovati u izvr§avanju
poslova koje im povjeri nadredena osoba.

(5) Sluzbenici i namjestenici, u svom radu, duzni su
ponaS$ati se na nacin da ne umanje svoj ugled i ugled
sluzbe te ne dovedu u pitanje svoju nepristranost u
postupanju sukladno pravilima utvrdenim vazeéim
etiCkim kodeksom.

Clanak 25.

(1) Sluzbenik odgovara za pocinjenu povredu
sluzbene duznosti.

(2) Povrede sluzbene duznosti mogu biti teske,
propisane zakonom, i lake koje su propisane zakonom
i ovim Pravilnikom.

Clanak 26.

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,

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

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci suradnicima,
posebno novoprimljenim sluzbenicima i namje-
Stenicima,

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

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

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

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

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

Clanak 27.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbeni-
ka i namje&tenika u prvom stupnju odlu€uje procelnik
Odjela ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome
utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno
pravilniku o unutarnjem redu, a u drugom stupnju
nadlezni sluzbenicki sud.

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

IX. 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.
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X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

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

Clanak 30.

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

(2) Do donoS$enja pravilnika o unutarnjem redu i
rasporeda na radna mjesta prema njima, zateceni
sluzbenici obavljaju poslove koje su do tada obavljali,
odnosno druge poslove po nalogu procelnika Odjela,

a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju
prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 31.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 13/23).

Clanak 32.

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

KLASA: 024-01/24-01/5
URBROJ: 2186-1-01-24-9
Varazdin, 9. listopada 2024.

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

OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE GRADONACELNIKA | GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

planira, upravlja i koordinira rad Odjela, odreduje prioritete te rasporeduje i
uskladuje obavljanje poslova, nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja
poslova, poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, saziva i vodi Struc¢-
ne kolegije, osigurava nesmetani protok informacija o strate§kim zadacama od
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika do nadleznih sluzbenika,

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

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

30%

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

nadzire obavljanje poslova javnosti rada tijela Grada, proaktivne objave podataka,
savjetovanja s javnoS$cu i prava na pristup informacijama,

10%

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

rijeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza te odgovornosti
sluzbenika i namjestenika Odjela, u skladu sa zakonom, vodi brigu o struénom
usavr$avanju sluzbenika,

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

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

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

» koordinaciju izrade polugodis$njih i ostalih izvjeS¢a gradonacelnika za Gradsko

vijecCe i druga tijela,

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

- predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz djelo-

kruga Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik,

30%

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

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

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

10%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno uprav-
ljanje Odjelom,

poloZen drzavni ispit,

poznavanje stranog jezika (engleski ili njemacki),

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
stratesSkih zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

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

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

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

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

- sudjeluje u pripremama obiljezavanja dogadaja od znacaja za Grad,

30%
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suraduje u organiziranju poslovnih, protokolarnih i drugih oblika komuniciranja
gradskih tijela s medijima kod dogadanja i primanja domacih i stranih izaslanstava,
priprema i strué¢ne podloge, koordinira i sudjeluje u izdavanju publikacija vezanih
za predstavljanje Grada na nacionalnoj i medunarodnoj razini,

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

30%

suraduje u izradi strateSkih dokumenata, planova i programa u podrucju medu-
narodne suradnje, informiranja, protokola, odnosa s javno$c¢u te promocije Grada
u zemlji i inozemstvu,

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

20%

prati propise i struénu literaturu, upozorava proc€elnika na njihovu primjenu te
sudjeluje u izradi najslozenijih akata, strategija, i programa iz djelokruga rada
Odjela,

prati javne natjeCaje i javne pozive te aktivno sudjeluje u pripremi za kandidiranje
posebnih projekata u podrucju odnosa s javnos$¢u, promocije i medunarodne su-
radnje sufinanciranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih izvora,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | -
ZNANJE -

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

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

3. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA KOORDINACIJU JAVNIH MANIFESTACIJA | DOGADANJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

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

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

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

resurse,

- osigurava uskladenost svih aktivnosti sa zakonskim okvirima, ukljuCujuci propise
o sigurnosti i javhom redu te suraduje s policijom, vatrogasnim sluzbama i zdrav-
stvenim institucijama kako bi se osigurala sigurna provedba manifestacija,

- organizira timove za tehni¢ku podrsku, koordinira s izvodacima, dobavljaCima i
vanjskim partnerima te vodi rauna o svakom aspektu realizacije dogadanja, od

logistike do financija,

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

30%

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

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

- pruza stru€nu podrsku pri realizaciji zajedni¢kih projekata s nevladinim organiza-
cijama, udrugama te javnim i privatnim sektorom koji su uklju¢eni u organizaciju
gradskih manifestacija,

- suraduje s unutarnjom ustrojstvenom jedinicom u ¢ijoj su nadleznosti odnosi s
javno$c¢u na promociji gradskih manifestacija putem medija i digitalnih kanala,

- koordinira medijske partnere i promotivne aktivnosti radi osiguravanja vidljivosti

dogadanja,

30%

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

- izraduje stru¢ne analize i izvjeStaje o provedenim manifestacijama, uz evaluaci-
ju uspjeSnosti dogadanja te sudjeluje u izradi godi$njih i periodi¢nih izvjeStaja i

planova,

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i prora¢una te prijedloga plana nabave,

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

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNO STRUCNO | - najmanje é&etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
ZNANJE - polozen drzavni ispit,

- znanje stranog jezika (engleski ili njemacki),

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela i rjeSavanje naj-
SLOZENOST POSLOVA slozZenijih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa

i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

4. VISI STRUCNI REFERENT - POSLOVNI TAJNIK GRADONACELNIKA

Broj izvrsitelja: ‘ 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

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

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

- obavlja poslove u vezi sazivanja i odrzavanja sjednica radnih tijela gradonacel-
nika, sazivanja sastanaka gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika te vodenje
zapisnika/promemorija na istima,

- vodi kalendar i raspored obveza te raspolozivost termina gradonacelnika i zamje-
nika gradonacelnika za poslovne kontakte te neposredno, po vaznosti i nalogu
proCelnika, uskladuje obveze i o tome informira zaduZene sluzbenike i goste,

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

40%

- organizira i vodi prijem gradana te prijem drugih stranaka gradonacelnika i za-
mjenika gradonacelnika,

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

- brine o dostupnosti informacija strankama,

10%

- prema uputama proc€elnika, pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvr-
$avanju obveza Odjela:

» kod protokolarnih dogadanja, manifestacija, obljetnica i za Grad vaznih datu-
ma te sluzbenih primanja gradonacelnika, zamjenika i predsjednika Gradskog
vijeca,

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

10%

- vodi evidencije akata gradonacelnika, obavlja poslove otpreme sluzbene dokumen-
tacije akata gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika, ako to nije u nadleznosti
drugih upravnih tijela odnosno sluzbenika te po potrebi obavlja administrativhe
poslove za potrebe Odjela,

- vodi sluzbene evidencije za potrebe sluzbenih putovanja te obavlja stru¢no-
administrativne poslove vezane uz sluzbena putovanja,

- vodi evidencije o prisutnosti na radu i druge odgovarajuc¢e evidencije Odjela,

20%

- izraduje nacrte jednostavnijih akata koje donosi gradonacelnik i/ili zamjenik gra-
donacelnika ako izrada tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih tijela,

- prikuplja, sreduje i obraduje podatke radi izrade izvjeS¢a o radu gradonacelnika,

- izraduje izvjeSc¢a za potrebe proCelnika, odnosno gradonacelnika koje su u obvezi
podnijeti Gradskom vijecu,

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

iz podrucja druStvenih znanosti,

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

POTREBNO STRUCNO o . : I ,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
ZNANJE . .S
- polozZen drzavni ispit,
- poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST POSLOVA | = stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu

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

SAMOSTALNOST U -
RADU

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

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

ustrojstvenih jedinica

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

STUPANJ ODGOVOR- | -

NOSTI | 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
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5. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE ODJELA

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

uz stalni nadzor i prema uputi procelnika:

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

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

+ obavlja poslove upisa akata u e-pisarnicu, odnosno druge sluzbene evidencije,

50%

prati podatke o dnevnoj prisutnosti na radu proc€elnika, sluzbenika i namjestenika
Odjela i azurira evidenciju prisutnosti na radu,

po potrebi azurira odgovarajuée evidencije za potrebe sluzbenih putovanja te
obavlja struéno-administrativne poslove vezane uz sluzbena putovanja,

azurira propisane i pomoc¢ne evidencije iz djelokruga rada Odjela,

20%

sudjeluje u pripremi i izradi jednostavnijih izvjeS¢a, analiza i statistiCkih podataka
iz djelokruga rada Odjela,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

20%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

6. STRUCNI REFERENT ZA PRORACGUN

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VLI U6 2
obavljanje pojedinog
posla

obavlja administrativne poslove pripreme nacrta akata koje donose duznosnici,
poslove otpreme sluzbene dokumentacije Grada te po potrebi ostale administra-
tivne poslove za potrebe Odjela,
prema utvrdenim postupcima, obavlja poslove u sustavu Gradske riznice za potrebe
Odjela koji se odnose na evidentiranje, pozicioniranje i odobravanje pla¢anja,
sudjeluje u izradi godi$njih financijskih planova i projekcija te planova nabave te 40%
u izradi jednostavnijih izvje$c¢a o izvrSenju istih za potrebe Odjela,
dostavlja potrebne podatke za potrebe aZuriranja registra ugovora o nabavi i
okvirnih sporazuma, azurira evidenciju zahtjevnica za izdavanje narudzbenica te
priprema nacrt izvjeS¢a o provedenoj nabavi,
prati izvr§enja utroSenih sredstava po narudzbenicama i ugovorima za potrebe
Odjela,

- uz stalni nadzor i prema uputi proCelnika:
« kontinuirano prati izvr§enje proracuna iz djelokruga rada Odjela,
* priprema i provodi postupke jednostavne nabave iz djelokruga rada Odjela,
« priprema statistiCka i druga propisana izvjeS¢a o javnoj nabavi za potrebe 40%

Odjela,
« priprema odgovore na pitanja iz Upitnika za potrebe izrade Izjave o fiskalnoj
odgovornosti iz djelokruga gradonacelnika i Odjela,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

7. VODITELJ ODSJEKA I. ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS'ngNAg'JSK'
. Visi rukovoditel] - 2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- planira, vodi i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka za opc¢e poslove, nadzi-
re zakonitost rada i postupanja i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a iz
nadleznosti Odsjeka, poduzima mjere za osiguranje uc€inkovitosti u radu te prati 20%

i kontrolira izvr§avanje proracuna iz djelokruga Odsjeka i predlaze odgovarajuce
mjere,
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suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te pravnim osobama
kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija,

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

pruza potporu pro€elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, koordinira
izvrSavanje zadaca, prati dinamiku i pravovremenost izvrSavanja poslova iz dje-
lokruga Odjela prema dogovoru s procelnikom te, prema potrebi, obavlja poslove
vezane za organizaciju rada Odjela u slu¢aju krac¢e odsutnosti ili sprijeCenosti
procelnika,

u svrhu pruzanja potpore u radu procelnika prati propise, upozorava na njihove
izmjene i dopune, izraduje analize i izvjeSc¢a,

10%

izraduje prijedlog godisnjih financijskih planova i projekcija te izvjeS¢a o izvrSenju
istih za potrebe Odjela, koordinira izradu prijedloga plana nabave i sudjeluje u
postupcima nabave roba, radova i usluga iz djelokruga rada Odjela,

prati zakonitost obrade osobnih podataka i ostvarivanje prava na zastitu osobnih
podataka,

20%

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

koordinira izradu najslozenijih prijedloga opcih i pojedina¢nih upravnih i drugih
akata radnopravne naravi za sluzbenike, namjeStenike i duznosnike Grada te
sudjeluje kod izrade i uskladivanja pravilnika o unutarnjem redu i drugih op¢ih
akata kojima se utvrduju prava i obveze sluzbenika i namjestenika,

vodi postupak i izraduje upravne akte u drugom stupnju, kada je sukladno zakonu,
za njihovo donoSenje nadlezan gradonacelnik,

po potrebi vodi postupak i rjieSava o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika
Odjela u prvom stupnju, osim u slu¢aju kada je za njihovo rjeSavanje ovlasten
isklju€ivo procelnik Odjela, sukladno zakonu,

20%

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

20%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: pravo il
informacijske i komunikacijske znanosti,

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povje-
renih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodec¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
stratedki vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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




Broj 6/2024. »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 661

8. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- vodi evidenciju trgovackih drustava u kojima Grad ima poslovne udjele i dionice,
evidenciju o ¢lanovima nadzornih odbora i uprava trgovackih drustva u (su)vla-
snistvu Grada Varazdina, suraduje sa ¢lanovima skupstine, upravama i ¢lanovi-
ma nadzornih odbora trgovackih drudtava radi donoSenja zakonitih skupstinskih
odluka, obavlja druge najslozenije pravne poslove u smislu nadzora zakonitosti 30%
iznesenih prijedloga i savjetovanja te pruzanja struéne pomoci gradonacelniku i
priprema prijedloge za imenovanje predstavnika Grada Varazdina u tijelima trgo-
vackih drustava,

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

- vodi upravni postupak i sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjeluje u izradi strategija i programa,

- zastupa Grad po punomo¢i gradonacelnika u postupcima pred nadleznim sudo-
vima, upravnim tijelima i tijelima s javnim ovlastima u kojima Grad ne zastupaju
odvjetnici, suraduje s odvjetnicima Grada i pribavlja informacije i dokumentaciju
potrebnu za vodenje postupaka, vodi evidenciju sudskih postupaka i odvjetni¢kih
usluga,

- u svojstvu opunomocéenika Grada upisanog u sudskom registru Ministarstva pra-
vosuda Republike Hrvatske, u sustavu »e-komunikacija« komunicira sa sudovima
razli¢itih stvarnih nadleznosti i razina, obavlja pravne radnje u ime Grada upo-
trebom elektroni¢kog kvalificiranog potpisa, a podneske zaprimljene iz sustava
pravovremeno dostavlja punomoc¢nicima Grada radi daljnjeg postupanja,

- rjeSava upravne i druge predmete u postupcima ostvarivanja prava na pristup
informacijama u svojstvu sluzbenika za informiranje i postupcima rjeSavanja po
predstavkama i prituzbama gradana,

- sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela
kojima, u ime i za raCun Grada, gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno
koji utje€u na pravne interese i pravni polozaj Grada,

50%

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

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

10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

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

- polozZen pravosudni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
RADU rukovodecéeg sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

9. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA LJUDSKE POTENCIJALE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. ViSi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz sluzbeni¢kih odnosno radnih
odnosa te izraduje ili sudjeluje u izradi akata iz djelokruga svog rada,

vodi najslozenije upravne i ostale postupke u vezi s pravima i obvezama iz sluz-
be i na osnovi sluzbe zaposlenih za potrebe svih gradskih upravnih tijela, pruza
podrSku upravnim tijelima u pitanjima iz podrucja sluzbenickih odnosno radnih
odnosa,

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

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

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

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

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

60%

brine o pravovremenom i azurnom vodenju osobnih oc€evidnika sluzbenika i
namjestenika, izvr§avanju poslova u sustavu Gradske riznice koji se odnose na
kadrovska rjeSenja i place te poslova koji se odnose na ostvarivanje prava iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,

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

20%

prati strukturu zaposlenih, metodolo$ki razraduje raznovrsne pokazatelje zapo-
slenih radi utvrdivanja maksimalnih mogucnosti koriStenja raspolozivih ljudskih
potencijala, priprema analize, izvjeS¢a i druge materijale iz podru¢ja radnih odnosa,
predlaze mjere unapredenja kompetencija i karijere sluzbenika te u suradnji s
upravnim tijelima Grada obavlja poslove planiranja, upravljanja i razvoja ljudskih
potencijala,

sudjeluje u izradi programa usavrsavanja, utvrdivanju potreba, odredivanju cilje-
va, sadrzaja i programa edukacija te vodi evidencije o stru¢énom usavrSavanju
zaposlenih i vodi brigu o pravovremenoj prijavi propisanih ispita zaposlenih,
odgovorna je osoba za izradu plana stru¢ne prakse u€enika i studenata te organi-
zira obavljanje stru¢ne prakse i drugih oblika osposobljavanja sukladno posebnim
programima za poticanje zaposljavanja,

10%

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

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

10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveuciliSni diplomski studij ili sveu¢iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruéja druStvenih znanosti - polje: interdisciplinarne

POTREBNO STRUCNO drustvene znanosti,

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
nog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i

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

SAMOSTALNOST U |- stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute

RADU rukovodecéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE

S DRUGIM TIJELIMA I | - stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu

STUPANJ KOMUNIKA- pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

CIJE SA STRANKAMA

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

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

10. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA CIVILNU ZASTITU

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- prati propise, stru€nu literaturu i sudsku praksu iz podrugja civilne zastite, vatro-
gastva, zastite od pozara i prirodnih nepogoda te prema potrebi i propise iz ostalih
podrucja iz djelokruga Odjela, nadredene sluzbenike upozorava na njihovu primjenu
te sudjeluje u izradi najslozenijih akata, strategija i programa iz djelokruga rada
Odjela,

- predlaze poduzimanje mjera i aktivhosti za unapredenje poslovanja te doprinosi
razvoju novih koncepata,

- struéno obraduje najslozenija pitanja i zahtjeve i rjeSava neupravne i prema po-
trebi upravne predmete iz djelokruga svog rada, uz povremeni nadzor te opce i
specificne upute nadredenih osoba,

25%

- sudjeluje u izradi strategija, programa, projekata, planskih i drugih dokumenata
iz podrudja civilne za$tite, vatrogastva, zastite od pozara i prirodnih nepogoda,

- prati provedbu dokumenata i akata te kreira i izraduje odgovarajuca izvjesc¢a,

- ustrojava i azurira sluzbene evidencije iz djelokruga svog rada,

- sudjeluje u radu te obavlja stru€¢ne i prema potrebi ostale poslove za radna tijela
iz djelokruga svog rada,

25%

- obavlja najslozenije stru¢ne poslove vezane uz vatrogasne operativhe snage,
Gorske sluzbe spasSavanja i Crvenog kriza i ostalih operativnih snaga i sudionika
civilne zastite s podru¢ja Grada Varazdina u dijelu koji se odnosi na podrucje
civilne zastite i vatrogastva,

20%

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave, prati
izvrSenje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada te sudjeluje u postupcima
nabave roba, radova i usluga iz djelokruga rada Odjela, 20%

- suraduje sa strankama, javnopravnim tijelima i ostalim institucijama iz djelokruga
svog rada u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika. 10%
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Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja druStvenih znanosti - polje: interdisciplinarne
drusStvene znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
nog 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 ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

11. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. ViSi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA LU XA 2
obavljanje pojedinog
posla
obavlja najsloZenije poslove planiranja, razvoja i implementacije projekata, a koji
se odnose na:
+ podrucje sistemske podrSke i informacijskih sustava, aplikativne podrske i
baze podataka,
+ podrucja sistemskih integracija, poslove centralizacije i unapredivanje infor-
macijskih sustava, poslove projektiranja i povezivanja informacijskih sustava 35%
gradskih upravnih tijela, ustanova te drugih pravnih osoba kojih je osniva¢
Grad, poslove planiranja digitalne infrastrukture za potrebe zajednickog in-
formacijskog sustava,
« odrzavanje, instaliranje i upravljanje serverskom infrastrukturom,
* primjenu i upotrebu digitalnih tehnologija,
obavlja najsloZenije poslove:
* izrade poslovnih pravila i kontrola nad izvodenjem i implementacijom proje-
kata vezanih za primjenu najnovijih digitalnih tehnologija, planiranja i razvoja
aplikativnih rjeSenja koriStenjem modernih tehnologija,
« planiranja i izgradnje infrastrukture komunikacijskih sustava,
+ instalacije baza, mjerenja performansi i optimizacije sustava, implementacije 35%
sigurnosti informacijskog sustava u cjelini,
+ sudjelovanja u kreiranju oblika digitalne komunikacije i u stvaranju digitalnih
sadrzaja za razne digitalne platforme radi kvalitetnog i pravovremenog infor-
miranja javnosti i medija,
» koordinacije, dizajniranja, oblikovanja i razvoja internetske stranice Grada,
sudjeluje u izradi prijedloga programa i prorac¢una te prijedloga plana nabave,
prati izvrSenje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,
priprema tehni¢ku dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocCetak postupka 20%
nabave te obavlja i druge najsloZenije poslove iz podrugja planiranja i razvoja
informacijskih i komunikacijskih sustava i sustava upravljanja dokumentima,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika. 10%
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Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: informacijske
i komunikacijske znanosti ili podrucja tehnickih znanosti - polje: racunarstvo il
elektrotehnika,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
nog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA

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

DONOSENJE ODLUKA

odgovarajuceg podrucja

12. VISI SAVJETNIK ZA IT

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. ViSi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA . .
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja najslozenije poslove koji se odnose na:
» integraciju i unapredivanje informacijskih sustava i sustava upravljanja doku-
mentima, poslove vezane uz projektiranje i povezivanje informacijskih sustava
gradskih upravnih tijela i ustanova te drugih pravnih osoba kojih je osnivac¢
Grad, odnosno njihovo povezivanje s drugim sustavima,
* planiranje, izradu i vodenje projekata razvoja, izgradnje racunalne i komuni-
kacijske mreze (LAN) i intraneta,
* prevenciju za spre€avanje neplaniranih prekida u radu, uo€avanje nepravilnosti
na IT infrastrukturi i sudjelovanje u njihovom rjeSavanju.
* implementaciju novih poslovnih modela uz primjenu digitalnih tehnologija,
* nadziranja provedbe informati¢kih projekata i uvodenja informacijskih sustava
te pruzanje stru¢ne pomoci korisnicima informatic¢kih resursa za sva upravna
tijela Grada, 40%

* nadziranje provedbe migracije s postoje¢ih na nove informacijske sustave te
pruzanje stru¢éne pomoci korisnicima informati¢kih resursa za sva upravna
tijela Grada,

* nadziranje provedbe uskladivanja informacijskih sustava sa zakonskim propi-
sima,

« implementaciju sigurnosti informacijskog sustava,

« sudjelovanje u planiranju, nabavi i izradi aplikativnih programa u svrhu pove-
¢anja produktivnosti rada, njihovoj prilagodbi i azuriranjima,

- obavlja poslove planiranja vecih nadogradnji i uredenja web stranice,

- vodi projekt implementacije i planira i realizira odrzavanje online sjednica Gradskog
vije¢a kao i operativno tehni¢ke poslove objave materijala za Gradsko vijece,

- odreduje standarde i norme ICT opreme i usluga, izraduje pravilnike vezane uz
koristenje informati¢kih resursa,
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- sudjeluje u izradi:
« poslovnih pravila i kontrola nad izvodenjem i implementacijom projekata vezanih
za implementaciju sustava sigurnosti te implementacije standarda i kvalitete
te administriranje sistemske infrastrukture, 30%
* analize postojeéeg stanja, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primje-
nom propisa iz podrucja sistemskih integracija,
* analize postojeceg stanja te programa i planova buducih potreba Grada i
sustava u cjelini,
- prati i prouava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s pri-
mjenom propisa iz informacijsko-komunikacijskog podrugja,
- izraduje korisni¢ke upute i priprema dokumentaciju za koriStenje i rukovanje ra-
¢unalnom opremom, programima i mobilnim telekomunikacijskim uredajima,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave, 20%
prati izvrSenje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,
- sudjeluje u analizi i planiranju vezano za nabavku i odrzavanje informacijsko-
komunikacijske i druge opreme,
- priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne
nabave te obavlja i druge najslozZenije poslove iz djelokruga rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

13. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
prati propise, stru¢nu literaturu i sudsku praksu, nadredene sluzbenike upozorava 20%
na njihovu primjenu te sudjeluje u izradi sloZenijih akata iz djelokruga rada Odjela, ?
dopunjuje i aZzurira evidencije sudskih postupaka i odvjetni¢kih usluga, 20%
obavlja pravne poslove za potrebe Grada povjerene od nadredenih sluzbenika, °
sudjeluje u pripremi i daje struéna pravna misljenja na nacrte i prijedloge akata 20%
iz djelokruga rada Odjela, a koje donosi Gradsko vije¢e i gradonacelnik, ?
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- rjeSava pojedinaCne zahtjeve za pristup informacijama i ponovne uporabe infor-
macija, unapreduje nacin obrade, razvrstavanja, ¢uvanja i objavljivanja informa-
cija sadrzanih u sluzbenim dokumentima Grada, osigurava neophodnu pomo¢
podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava na pristup informacijama,
koordinira i nadzire proaktivnu objavu informacija,

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

- zastupa Grad po 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%

- izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz djelokruga rada gradonacelnika
(pravilnici, smjernice, odluke, zaklju€ci) te vodi postupak i izraduje prijedloge
upravnih akata u prvom stupnju u postupcima iz djelokruga rada Odjela,

- sudjeluje u izradi prijedloga te izmjena i dopuna kolektivnih ugovora na strani
Grada kao poslodavca, u pripremanju odgovora na pitanja gradskih vije¢nika i
medija iz djelokruga rada Odjela te daje pravna misljenja na prijedloge akata koje
donose skupS$tine trgovackih drustava u kojima Grad ima udjele odnosno dionice,

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

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

14. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RADNE ODNOSE
Broj izvrsitelja: 1

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA . L
obavljanje pojedinog

posla
- provodi slozenije upravne i ostale postupke u podrucju radnih odnosa zaposlenih
u upravnim tijelima Grada u prvom stupnju (izraduje rjeSenja u vezi s prijmom,
rasporedom, premjestajem i prestankom sluzbe te drugim pravima i obvezama iz
sluzbe i na osnovi sluzbe zaposlenih),
- vodi osobne oCevidnike sluzbenika i namjestenika i druge evidencije primjenom 60%

informacijskog sustava, na temelju kojih izraduje izvjeS¢a i druge materijale iz
podrucja radnih odnosa,

- izraduje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi sluzbenu evidenciju,

- obavlja administrativne poslove za potrebe povjerenstva za provedbu natje€ajnih
i oglasnih postupaka,
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vodi brigu i izvrSava:

* pripremne radnje oko prijave sluzbenika za polaganje drzavnih ispita i ostalih
strucnih ispita,

* radnje vezane uz reguliranje prava zaposlenih iz mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja,

* pripremne aktivnosti za pracenje i procjenu zadovoljstva zaposlenika, 20%
- obavlja stru¢ne poslove na pripremi godiSnjeg ocjenjivanja sluzbenika i namje-
Stenika,
- sudjeluje u izradi plana stru¢ne prakse u€enika i studenata te organizira obavljanje
struéne prakse i drugih oblika osposobljavanja sukladno posebnim programima
za poticanje zapoSljavanja,
- sudjeluje u obavljanju poslova u sustavu Gradske riznice koji se odnose na ka-
drovska rjeSenja i place, 10%
- sudjeluje u izradi nacrta opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga svog rada te ?
kontroli njihove normativne ispravnosti,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- polozen drzavni ispit,
- poznavanje rada na racunalu

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

15. VISI STRUCNI REFERENT ZA ZASTITU NA RADU | OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na obaveze iz podrucja zastite na

radu, izraduje nacrte op¢ih i pojedinacnih akata vezanih uz zastitu na radu i zastitu

od pozara,
- vodi brigu i predlaze nadredenim sluzbenicima provodenje obaveznih zakonom

propisanih ispitivanja te o izvr§enju planiranih poslova vezanih za sigurnost,

zdravlje i Zivot ljudi koji borave u sluZzbenim prostorima 30%
- obavlja jednostavnije poslove u dijelu izvrSenja ugovorenih prava i obveza u

podrucju fizi€ke i tehnicke zastite, vatrodojave, evidentiranja radnog vremena,

koristenja sluzbenog parkiralista i dr.,
- vodi propisane popise i evidencije iz podru¢ja sustava zastite na radu i zastite od

pozara,
- prema uputi nadredenog sluzbenika organizira rad namjesStenika na pomoc¢no-

tehni¢kim poslovima,
- utvrduje potrebe za potroSnim materijalom za odrZzavanje objekata, instalacija, 20%

opreme, tehni¢kog i sanitarnog materijala te evidentira utro$ak i kontrolira na-
mjensko koriStenje sredstava,
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brine o tehni¢koj dokumentaciji objekata koje za svoj rad koriste upravna tijela
Grada, predlaze i sudjeluje u izradi planova tekuceg i investicijskog odrzavanja,
objekata upravnih tijela Grada te uredaja, instalacija i pripadajuéeg okolisa,
obavlja poslove vezane uz organizaciju i kontrolu izvodenja radova na objektima
upravnih tijela Grada te poslove organizacije obrtnickih i instalaterskih radova i
usluga, a vezano za ispravnost instalacija i uredaja,

obavlja druge odgovarajucée poslove u vezi s koristenjem objekata upravnih tijela
Grada (kontrola i briga za odrzavanje aparata, sluzbenih vozila, ko$nja trave, Ci-
S¢enje snijega i sl.) te u vezi sa sluzbenim vozilima (tehnicki pregledi, osiguranja,
odrzavanje vozila i dr.)

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

sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i priprema prijedloge zahtjeva

30%

za pocCetak postupka nabave,
- vodi propisane evidencije o koristenju sluzbenih vozila,

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

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuCilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij iz podruc¢ja tehnickih, drustvenih ili interdisciplinarnih podruéja znanosti,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni 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 te
vodenje upravnog postupka u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

16. VISI INFORMATICKI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja jednostavnije stru¢ne poslove koji se odnose na:
* izgradnju racunalne mreze, izgradnju infrastrukture, projektiranje i povezivanje
informacijskih sustava gradskih upravnih tijela i ustanova te drugih pravnih
osoba kojih je osniva¢ Grad te sudjeluje u operativnim poslovima kod imple-
mentacije projekata raCunalnih mreza,
+ sistemsko i mrezno administriranje ICT sustava za potrebe Gradskog vijeca,
gradonacelnika i upravnih tijela Grada, 40%

» upravljanje informati¢kim i komunikacijskim resursima te provodi sigurnost i
zastitu podataka Grada,

obavlja operativno-tehni¢ke poslove uredenja web stranice i drustvene mreze,

obavlja poslove koji se odnose na optimiziranje mreznog prometa, dodavanje i

oduzimanje prava pristupa sluzbenika i namjeStenika mreznim resursima i po-

slovnim aplikacijama,
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obavlja poslove pracenja i analize zahtjeva korisnika radi nadogradnje postojecih
rijeSenja novijim verzijama,

obavlja poslove instalacije IT infrastrukture, vodenja evidencije o instaliranim
komponentama sustava te poslove odrzavanja instalirane infrastrukture,
obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na prilagodbu organizacijske struk-

ture za digitalnu transformaciju, izradu analize postojeceg stanja te programa i 30%
analize potreba upravnih tijela Grada,

- sudjeluje u obavljanju jednostavnijih poslova koji se odnose na unaprjedivanje
digitalnih usluga te sudjelovanje u planiranju i razvoju sustava otvorenih podataka,
pri izradi mobilnih aplikacija, izradi projekata i projektne dokumentacije vezane
uz razvoj, rad i integraciju web tehnologija i servisa,

- sudjeluje u analizi i planiranju vezano za nabavku i odrzavanje informacijsko-
komunikacijske i druge opreme,

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave, 20%
prati izvrSenje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- polozen drzavni ispit

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki stu-
dij struke iz podrucja druStvenih znanosti - polje: informacijske i komunikacijske
znanosti ili podruc&ja tehni¢kih znanosti - polje: racunarstvo ili elektrotehnika,

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

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

17.

STRUCNI REFERENT ZA INFORMATICKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- instalira operacijske sustave i korisniCke aplikativne programe na radne stanice

korisnika te vodi brigu o ispravnim postavkama i povezivanju unutar lokalne mreze
i/ili s bazama podataka,

sudjeluje u organizaciji uredskog poslovanja Grada u okviru izvr§enja poslova u
sustavu za upravljanje dokumentima,

obavlja jednostavne poslove iz podru¢ja odrZzavanja racunalnih sustava, admini-
strira i nadzire rad raCunalnog sustava, obavlja jednostavne poslove instaliranja
opreme potrebne za rad sustava te radi i upravlja alatima za nadzor ra¢unalnih
sustava,

administrira razna korisni¢ka programska rjeSenja (web stranica, ERV, ePisarnica,
eGlasanje i dr.),

utvrduje i otklanja kvarove na operativhom sustavu, obavlja poslove vezane uz
selidbu racunalne opreme

40%
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- pomaze korisnicima ra¢unalnih i mreznih operacijskih sustava kod koristenja apli-
kativnih programa, u rukovanju sustavom za upravljanje dokumentima, sustavom
razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata i drugim poslovima,

» obavlja administrativne poslove pomoci korisnicima informacijskog sustava te
pruza pomo¢ korisnicima u radu sa standardnim i uredskim programima,

« pomaze korisnicima u koriStenju informati¢ke i multimedijske opreme, pisaca
te opreme za tonsko snimanje, 30%

- utvrduje i otklanja manje kvarove na osobnim racunalima te pomaze korisnicima
informacijskog sustava u radu sa standardnim i uredskim programima, obavlja
godisnji popis racunalne mrezne i programske opreme te potroSnog materijala i
vodi brigu o diskusijskom sustavu,

- obavlja operativne poslove azuriranja internetske stranice Grada i operativno
tehni¢ke poslove vezane uz mobilnu telefoniju,

- vodi evidencije o:
* intervencijama i izvr§enim poslovima na raCunalnim sustavim,
* zaduzivanju i razduzivanju informati¢ke opreme (racunala, prijenosna racunala,
tableti i pripadaju¢a oprema) i mobilnoj komunikacijskoj opremi,

10%

- obavlja jednostavne poslove analize i planiranja vezanih za odrzavanje ra¢unal-
nih sustava te sudjeluje u kontroli rada ugovornog servisa vezano za odrzavanje
raCunalnog sustava, 10%

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

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

- polozZen drzavni ispit

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

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

SAMOSTALNOST U

RADU - stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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

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

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

18. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA . L
obavljanje pojedinog

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

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

- vodi postupke izlu€ivanja arhivskog gradiva kojemu je proSao rok trajanja,

- odlaze arhivsku gradu u arhivu,

- izraduje nacrte/prijedloge opéih akata iz djelokruga svog rada, a vezano za propise
o arhivskom gradivu i arhivi,
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po potrebi obavlja poslove pisarnice odnosno poslove primanja i pregleda, upisi-
vanja u evidencije uredskog poslovanja, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave 25%
u rad i otpremanja pismena i drugih dokumenata,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

polozen ispit za arhivara,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

19.

STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE | ARHIVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA plemegaipoticbanizs
obavljanje pojedinog
posla

obavlja poslove primanja i pregleda, upisivanja u evidencije uredskog poslova-
nja, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih
dokumenata:
* ako stranka to zatrazi, prima jednostavniji podnesak usmeno na zapisnik,
» potvrduje primitke pismena od stranaka, primljena putem informacijskog su-

stava uredskog poslovanja i preuzima poSiljke dostavljene putem davatelja

postanskih usluga,
» pismena i priloge primljene u fizickom obliku pretvara u elektronicki oblik,
* upisuje pismena u informacijski sustav uredskog poslovanja te osniva predmet

i po potrebi otvara omot spisa ili ih evidentira uz predmet na koji se pismeno

odnosi, 40%
» evidentira dostavnice, povratnice i po potrebi omotnice,
» samostalno, odnosno po uputi nadredenog sluzbenika odreduje klasifikacijsku

oznaku,
* predmete i pismena dostavlja u rad nadleznoj ustrojstvenoj jedinici,
» prilikom otpreme akta obavlja formalnu ispravnost akta,
+ otprema akte u fizickom obliku prema uputi osobe zaduzene za rjeSavanje

predmeta,
» vodi evidenciju o aktima otpremljenim putem davatelja poStanskih usluga,
« obavljaidruge poslove pisarnice propisane Uredbom o uredskom poslovanju,
sudjeluje u izradi prijedloga popisa broj¢anih oznaka upravnih tijela, ustrojstvenih
jedinica i sluzbenih osoba Grada,
preuzima dovr$ene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu, organizira
koriStenje, obradu, izlu€ivanje pismena i drugih dokumenata, vodi evidenciju
o registraturnoj gradi, brine za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne 40%
i arhivske grade, vodi knjigu pismohrane te obavlja druge poslove upravljanja
dokumentarnim gradivom,
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- vodi propisane evidencije iz djelokruga svog rada,
- po zahtjevu stranaka obavjestava iste o stanju rjeSavanja predmeta, o
S ) . . : . . 10%
- o pitanjima iz svog djelokruga rada odgovara na upite stranaka i sluzbenika
upravnih tijela Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

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

- polozen drzavni ispit,

- polozen ispit za arhivara,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAISTU- | - stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
PANJ KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica Odjela

STRANKAMA

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

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE ODLUKA strucnih tehnika

20. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA . R
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja poslove primanja i pregleda, upisivanja u evidencije uredskog poslova-
nja, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih
dokumenata:
» ako stranka to zatrazi, prima jednostavniji podnesak usmeno na zapisnik,
» potvrduje primitke pismena od stranaka, primljena putem informacijskog su-
stava uredskog poslovanja i preuzima poSiljke dostavljene putem davatelja
postanskih usluga,
« pismena i priloge primljene u fiziCkom obliku pretvara u elektronicki oblik,
* upisuje pismena u informacijski sustav uredskog poslovanja te osniva predmet
i po potrebi otvara omot spisa ili ih evidentira uz predmet na koji se pismeno
odnosi, 70%

» evidentira dostavnice, povratnice i po potrebi omotnice,

+ samostalno, odnosno po uputi nadredenog sluzbenika odreduje klasifikacijsku
oznaku,

* predmete i pismena dostavlja u rad nadleznoj ustrojstvenoj jedinici,

» prilikom otpreme akta obavlja formalnu ispravnost akta,

+ otprema akte u fizickom obliku prema uputi osobe zaduzene za rjeSavanje
predmeta,

» vodi evidenciju o aktima otpremljenim putem davatelja poStanskih usluga,

« obavljaidruge poslove pisarnice propisane Uredbom o uredskom poslovanju,

- sudjeluje u izradi prijedloga popisa broj¢anih oznaka upravnih tijela, ustrojstvenih
jedinica i sluzbenih osoba Grada,
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vodi propisane evidencije iz djelokruga svog rada,

po zahtjevu stranaka obavjeStava iste o stanju rjeSavanja predmeta,

0 pitanjima iz svog djelokruga rada odgovara na upite stranaka i sluzbenika
upravnih tijela Grada,

10%

po potrebi preuzima dovrSene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu,
organizira koridtenje, obradu, izlu€ivanje pismena i drugih dokumenata, vodi
evidenciju o registraturnoj gradi, brine za cjelovitost i sredenost cjelokupne regi-

10%

straturne i arhivske grade te vodi knjigu pismohrane,

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

21. POSLUZITELJ

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV, Namjestenik 1. 12,
Il. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA \IEIICIEN IO LT 72
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja poslove pripreme, serviranja i posluzivanja napitaka, hrane i pi¢a za potrebe
tijela Grada i njihovih radnih tijela, na sastancima, kolegijima i u protokolarnim
aktivnostima,
brine o urednom funkcioniranju priruéne kuhinje, obavlja ¢is¢enje priru¢ne kuhinje i 70%
odrzava Cisto¢u posuda, aparata i uredaja te vodi brigu o servisiranju i ispravnosti °
istih,
sudjeluje u obavljanju poslova manje nabave za potrebe Odjela (robe za repre-
zentaciju i slicno) i o tome vodi potrebne evidencije,
obavlja poslove CiS¢enja prostorija koji se koriste za provodenje protokolarnih
aktivnosti te po potrebi poslove €i8¢enja radnih prostora,
po potrebi obavlja poslove dostave pismena i drugih poSiljki (nov€anih pisama, 20%
paketa, brzojava i drugo) te kurirske poslove (osobne dostave po ZUP-u, nepo-
sredne dostave dokumentacije, interne dostave i sli€no) za potrebe Grada,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proc¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema Cetverogodi$njeg strukovnog obrazovnog sektora
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SLOZENOST POSLOVA |~ stgpanj §.Ioze.nost_| p.osloya koji ukqu_c.we obgvl;aryei pomocno-tehmcklh poslova
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih znanja i vjeStina

SAMOSTALNOST U X

RADU

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | STU- x

PANJ KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

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

NOSTI | UTJECAJ NA raL(Ji[;)teJ ra\?iln rim'enJ l|J'a\J/liJIau;tr keg J ) J

DONOSENJE ODLUKA P u primjenu p u

22. VOZAC SLUZBENOG VOZILA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjeétenilﬁ 1 11,
Il. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VICHTIEE P 26T 26
obavljanje pojedinog

posla

- vozi i odrzava sluzbene osobne automobile Grada,

- vodi brigu i izvrSava poslove utvrdene pravilnikom kojim se ureduje koriStenje
sluzbenih vozila Grada, 70%

- organizira koriStenje sluzbenih automobila i vodi evidenciju sluzbenih vozila putem
Putnog radnog lista za sluzbene automobile,

- obavlja poslove registriranja i tehnicke kontrole ispravnosti sluzbenih vozila Gra-
da, brine o odrzavanju, CistocCi i opremljenosti sluzbenih vozila, vodi evidenciju

o mjesecnoj potrosnji goriva i uporabi, valjanosti i distribuciji kartica za gorivo te
vodi brigu o potpunosti i ispravnosti dokumentacije,
- po potrebi obavlja poslove dostave pismena i drugih poSiljki (nov€anih pisama,
paketa, brzojava i drugo) te kurirske poslove (osobne dostave po ZUP-u, nepo- 10%
sredne dostave dokumentacije, interne dostave i sli€no) za potrebe Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO srednja struéna sprema strukovnog obrazovnog sektora: promet i logistika,

ZNANJE - polozen vozacki ispit B kategorije

- stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehni¢kih poslova koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih znanja i vjeStina

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U

RADU X
STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA | y

STUPANJ KOMUNIKA-
CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-| _ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
NOSTI | UTJECAJ NA pan] odg Ji ukljucuje odg j j

te pravilnu primjenu pravila struke

DONOSENJE ODLUKA
23. DJELATNIK ZA DOSTAVU
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV, Namjestenik 1. 12.
Il. potkategorije
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | 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,
- sudjeluje u poslovima zaprimanja i otpreme pismena i drugih poSiljki te obavlja 60%
poslove fotokopiranja (umnozavanja) i skeniranja dokumenata za potrebe e-pi-
sarnice prema uputi ovlastenog sluzbenika pisarnice,
- vodi brigu o servisiranju i ispravnosti strojeva, uredaja i aparata koje koristi,
- sudjeluje u obavljanju poslova manje nabave za potrebe Odjela (sredstva za
¢iS¢enje, uredski materijal i ostalo) i o tome vodi potrebne evidencije, 20%
- sudjeluje u obavljanju jednostavnijih poslova pisarnice,
- po potrebi obavlja poslove:
* koji se odnose na nadzor i kontrolu ulaza u poslovne zgrade Grada te poslove
prijevoza sluzbenih osoba, 20%

* posluzivanja za potrebe tijela Grada i njihovih radnih tijela, na sastancima,
kolegijima i u protokolarnim aktivnostima,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema CetverogodiSnjeg strukovnog obrazovnog sektora: eko-

nomija, trgovina i poslovna administracija ili sektora: tekstil i koza,
poloZen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U

RADU X
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU- iy

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

24. DOMAR - TEHNICAR ZA ODRZAVANJE

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestenik 1, 11,
Il. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- vodi brigu o pravovremenom i preventivhom odrZavanju poslovnih i ostalih zgrada
Grada (uredskih prostora, pomo¢énih, sanitarnih i skladiSnih prostora i dr.), svih
instalacija, postrojenja, uredaja i pripadaju¢eg okoliSa, otklanja nedostatke teh-
nic¢ke prirode,
- brine o kontroli energetske potroSnje i tehnic¢koj funkcionalnosti uredaja i objekata 50%

i obavlja odgovarajuce poslove (kontrola i odrzavanje strojeva, uredaja i aparata,
kos$nja trave, ¢iSéenje 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,
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nadzire rad sustava grijanja u poslovnim i ostalim zgradama Grada, obavlja manje 20%
popravke istih i ostale poslove za koje je potreban ispit za lozaca,
vozi i odrzava sluzbene osobne automobile Grada,
vodi brigu i izvrS8ava poslove utvrdene pravilnikom kojim se ureduje koriStenje
sluzbenih vozila Grada, 10%
po potrebi organizira koriStenje sluzbenih automobila i vodi evidenciju sluzbenih
vozila putem Putnog radnog lista za sluzbene automobile,
- po potrebi obavlja poslove:
* nadzora i kontrole ulaza u poslovne i ostale zgrade Grada te evidentiranja
ulaza osoba u sluzbene prostore Grada, 10%
+ dostave pismena i drugih posiljki (nov€anih pisama, paketa, brzojava i drugo)
te kurirske poslove (osobne dostave po ZUP-u, neposredne dostave dokumen-
tacije, interne dostave i slicno) za potrebe Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema Cetverogodi$njeg strukovnog obrazovnog sektora: stro-
jarstvo, brodogradnja, metalurgija,

polozen vozacki ispit B kategorije,

polozen ispit za lozaca

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U

RADU X
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU- .

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

25. CISTAC RADNIH PROSTORA

Broj izvrsitelja: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
V. Namjestemlfl 9 13.
Il. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja poslove ¢iS¢enja poslovnih i ostalih zgrada Grada (uredskih prostora,
pomocnih, sanitarnih i skladiSnih prostora) i pripadaju¢eg okoliSa te druge odgo- 80%
varajuce poslove s tim u vezi, °
- vodi brigu o ispravnosti strojeva, uredaja i aparata koje koristi,
- po potrebi obavlja poslove posluzivanja za potrebe tijela Grada i njihovih radnih
tijela, na sastancima, kolegijima i u protokolarnim aktivhostima te brine o urednom 10%
funkcioniranju priruéne kuhinje, obavlja ¢iS¢enje priru¢ne kuhinje i odrzava Cistoéu ?
aparata i posuda,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-
tehnic¢ke poslove
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SAMOSTALNOST U

RADU X
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU- y

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi

26. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: | 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

planira, vodi i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka za poslove Gradskog
vije¢a, nadzire zakonitost rada i postupanja i pravovremenost obavljanja poslova
i zadaca iz nadleznosti Odsjeka, poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u
radu te prati i kontrolira izvr§avanje proracuna iz djelokruga Odsjeka i predlaze
odgovarajuée mjere,

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

nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti
Odsjeka i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,

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

organizira i obavlja najslozenije poslove na izradi prijedloga akata koje donosi
Gradsko vijecCe, ako izrada tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih odjela,

35%

pruza potporu procelniku u obavljanju poslova iz djelokruga rada Odjela iz podrucja
koje se odnosi na funkcioniranje rada Gradskog vijeca,

koordinira izradu najslozenijih prijedloga akata koje donosi Gradsko vijeée, ako
izrada tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih odjela,

koordinira i nadzire pripremu sjednica Gradskog vije¢a, radnih tijela Gradskog
vije¢a, koordinira izradu i prati formalno-tehni¢ku ispravnost akata koje upravna
tijela predlazu za donoSenje Gradskom vijecu,

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

35%

planira i koordinira poslove u vezi ostvarivanja prava pripadnika nacionalnih ma-
njina,

planira i koordinira poslove za potrebe mjesnih odbora (ako su osnovani),
koordinira poslove u vezi savjetovanja s javnoScu,

10%

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

koordinira i prati izvrSenje poslova koji se odnose na fiskalnu odgovornost iz dje-
lokruga rada Gradskog vijeca,

10%

u svrhu pruzanja potpore u radu proc€elnika prati propise, upozorava na njihove
izmjene i dopune, izraduje analize i izvjeSca,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%




Broj 6/2024.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 679

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti - polje: interdisciplinarne
druStvene znanosti,

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i po-
stupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa
te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama

27. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

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

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

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

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

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

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

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

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

izraduje konacne tekstove akata koje je donijelo Gradsko vijece,

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

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

koordinira poslove u vezi dodjele javnih priznanja,

50%
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vodi brigu o dostavljanju op¢ih i pojedinaénih akata koje donosi Gradsko vijece
nadleznim tijelima na provodenje i rjeSavanje,

brine o pravovremenoj obradi vije¢nickih pitanja te vodi evidencije o postavljenim
pitanjima i dostavljenim odgovorima,

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

0,

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

izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada te sudjeluje u postupcima

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

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNO STRUCNO ) o . : oo :

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

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
SLOZENOST POSLOVA nog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

28. VISI STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
M"l. Visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

- obavlja uredske, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe predsjednika, radnih

tijela i clanova Gradskog vije¢a koji se odnose na uskladivanje njihovih obveza,

odnosno na suradnju s gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama, udrugama,

organizacijama, drzavnim i drugim tijelima, odnosno pravnim ili fizickim osobama 30%

te administrativne poslove u vezi pripremanja i organizacije sjednica Gradskog

vijec¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a, a po potrebi i drugih tijela Grada u okviru

djelokruga rada Odjela,
- obavlja uredske, stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Odsjeka

te obavlja poslove otpreme sluzbene dokumentacije, 20%
- sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe Gradskog vijeca,
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- vodi zabiljeSke i zapisnike na sjednicama Gradskog vije¢a i njegovih radnih i
savjetodavnih tijela te po potrebi na sastancima i sjednicama radnih tijela grado-
nacelnika i sastanaka procelnika,

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

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

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

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

20%

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

- uzredovan nadzor nadredenog sluzbenika obavlja upravne i druge stru¢ne poslove
koji se odnose na:

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

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

20%

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,
prati izvr§enje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni kratki
studij iz podrucja drustvenih znanosti,

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

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

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U -

RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

29. DJELATNIK ZA DOSTAVU | TEHNICKU OBRADU AKATA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV. Namjestenik 1, 12,
Il. potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja poslove zaprimanja i pripreme dokumentacije za skeniranje te sortiranje
dokumenata za daljnju obradu,
- odgovoran je za kvalitetu skeniranih dokumenata (kontrola cjelovitosti i €itljivosti 60%
o

skeniranih dokumenata),
- vodi registar skeniranih dokumenata,
- vodi brigu o servisiranju i ispravnosti strojeva, uredaja i aparata koje koristi,
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- po potrebi obavlja poslove dostave dokumentacije, otpremanja poste i kurirske
poslove, 0
. . . . . 20%
- prema potrebi obavlja poslove posluzivanja za protokolarne potrebe i na sastan-
cima,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

polozen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU X

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA | STU- x

PANJ KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj od rnosti koji uklju€uje od rnost za materijalne resur kojim
| UTJECAJ NA DONOSENJE | ~ up IKe gpvo qs! oji u Ju.cu1eo govornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA radi te pravilnu primjenu pravila struke

30. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA PROTOKOL, ODNOSE S JAVNOSCU, MEDUGRADSKU

I MEDUNARODNU SURADNJU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

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

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

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

prati propise iz djelokruga rada Odsjeka, upozorava na njihove izmjene i dopune,
izraduje analize i izvjeS¢a i pruza potporu proc¢elniku u organizacijskim poslovima
za potrebe Odjela,

30%

osmisljava strategiju i provodi aktivnosti na promociji i jacanju reputacije Grada,
organizira i obavlja najslozenije poslove kod pisanja govora, medijskog obra¢anja
duznosnika, protokolarnih dogadanja, prijama domacih i stranih duznosnika,
koordinira poslove vezane uz odrzavanje manifestacija i dogadanja znacajnih za
Grad, drzavnih praznika i blagdana,

koordinira obavljanje poslova vezanih za informiranje javnosti i komunikaciju s
medijima,

prati i kontrolira pravovremeno objavljivanje informacija o aktivnostima duznosni-
ka i upravnih tijela Grada u medijima, na druStvenim mrezama i na internetskoj
stranici Grada,

30%
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- sudjeluje kod organizacijske pripreme izvr§enja dnevnih i tiednih obaveza duznosni-
ka Grada, pisanja i objavljivanja priopéenja, suradnji s medijima, komunikacijama
na internetskoj stranici i drustvenim mrezama, suradnji na podru¢ju komuniciranja
s ustanovama i pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima
udjele te drugim pravnim osobama s javnim ovlastima,

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

- koordinira poslove koji se odnose na uspostavljanje i ostvarivanje suradnje i pri-
jateljskih odnosa s odgovarajuc¢im jedinicama lokalne i regionalne samouprave
drugih drzava i poslove pristupanja nacionalnim ili medunarodnim udruzenjima 20%
jedinica lokalne samouprave te poti¢e aktivnosti suradnje udruga s podrucja Grada
s gradovima partnerima i medunarodne suradnje od interesa za Grad,

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

- nadzire i koordinira izradu najslozZenijih prijedloga opc¢ih i pojedina¢nih akata iz
djelokruga rada Odsjeka, a po potrebi daje smjernice kod izrade najslozenijih 10%
op¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Odjela,

- potpisuje, priprema odnosno supotpisuje akte iz djelokruga Odsjeka,

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

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

- pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

POTREBNO STRUCNO | - organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no uprav-

ZNANJE ljanje Odsjekom,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- znanje stranog jezika (engleski ili njemacki jezik)

- stupanj slozenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguranju

SLOZENOST POSLOVA ; S R - - . . PR
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca

SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-

RADU menim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru€nih problema

STUPANJ SURADNJE

S DRUGIM TIJELIMA I | - stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela

STUPANJ KOMUNIKA- u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR- | - stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postu-
NOSTI I UTJECAJ NA panja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te
DONOSENJE ODLUKA izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

31. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. ViSi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA . A
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja najslozenije poslove upravljanja komunikacijom izmedu Grada i javnosti:
* izraduje i provodi komunikacijske planove u skladu s politikama i strategijama
tijela Grada, 40%
o

* izraduje i objavljuje priop¢enja za javnost, najave, pozive, obavijesti, reagira-
nja/demantije, intervjue, materijale za novinare i sluzbene izjave te osigurava
to¢nost i pravodobnost objava,
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» organizira konferencije za novinare, sluzbena medijska dogadanja i informa-
tivne susrete,

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

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

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

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

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

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

obavlja najslozenije poslove organizacije i provodenja protokolarnih aktivnosti:

* organizira sluzbene posjete, sastanke i prijeme domacih i inozemnih delegacija
u skladu s propisanim protokolarnim pravilima,

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

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

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

» izraduje protokolarne planove i scenarije te osigurava pridrzavanje protoko-
larnih normi,

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

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

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

+ planira nabavu i osmisljava protokolarne poklone,

40%

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

sudjeluje u izradi prijedloga programa i prorac¢una te prijedloga plana nabave,
prati izvrSenje programa, proracuna i ugovora iz djelokruga svog rada,
sudjeluje u postupcima nabave roba, radova i usluga promidzbenih materijala,
protokolarnih poklona te objava sadrzaja u medijima, provodi postupke dodjele
financijskih sredstava za financiranje programskih sadrzaja od interesa za Grad
sukladno odredbama Zakona o elektroni¢kim medijima,

10%

priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE - polozen drzavni ispit,

ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti,

- poznavanje rada na racunalu,
- znanje stranog jezika (engleski ili njemacki jezik)

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA

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

DONOSENJE ODLUKA odgovarajuc¢eg podrucja
32. SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVYNOSCU | PROTOKOL
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VLU [0 2
obavljanje pojedinog
posla
- suraduje u provodenju komunikacijskih aktivnosti usmjerenih na odrzavanje po-
zitivne slike Grada i osiguranje dostupnosti informacija javnosti:
+ priprema priopéenja za medije, najave, pozive, obavijesti, reagiranja/demantije,
intervjue, sluzbene izjave, prezentacije te druge komunikacijske materijale uz
upute nadredenih osoba,
» sudjeluje u organizaciji medijskih dogadanja, konferencija za novinare i javnih
nastupa duznosnika, odnosno osoba koje oni ovlaste,
» priprema objave informacija od upravnih tijela prema medijima, odnosno grad-
skim portalima i drustvenim mrezama,
» prati medijske objave vezane uz rad tijela Grada i priprema analize za nadre-
dene osobe,
* odrzava komunikacije s medijima u dogovoru s nadredenim osobama te pruza
informacije i materijale novinarima, 40%
» sudjeluje u osiguranju transparentnosti u radu tijela i upravnih tijela Grada kroz
komunikacijske aktivnosti s javnosti putem razli¢itih kanala (internetske stra-
nice, drustvene mreze, tiskani mediji) pri C¢emu kontinuirano azurira i odrzava
internetsku stranicu i druge komunikacijske kanale Grada (drusStvene mreze,
bilteni),
« prati podatke o zakupu medijskog prostora i izraduje prijedloge sadrzaja za
objavu radi informiranja gradana o aktivnostima i projektima koje u okviru
djelokruga rada provode tijela Grada,
* sudjeluje u pripremi odgovora na medijske upite te brine o pravovremenom
postupanju i njihovom rjeSavanju,
- provodi postupke dodjele financijskih sredstava za financiranje programskih sadr-
Zaja od interesa za Grad sukladno odredbama Zakona o elektroni¢kim medijima,
- suraduje u obavljanju poslova koji se odnose na protokolarne aktivnosti i osigu-
ravanje pravilnog provodenja sluzbenih dogadanja:
+ obavlja poslove vezane za organizaciju sluzbenih dogadanja, prijema i proto-
kolarnih susreta, uklju€ujuci tehni¢ku pripremu i logisticku podrsku,
« priprema osnovne protokolarne planove i scenarije za sluzbene posjete i doga-
daje, u skladu s uputama nadredenih te sudjeluje u pripremama protokolarnih 40%
aktivnosti tijekom gradskih dogadaja, ceremonija i drugih sveanih prigoda
koje organizira Grad ili u kojima u kojima sudjeluju duznosnici Grada, odnosno
osobe koje oni ovlaste,
* sudjeluje u pripremi programa prigodom posjete domacih i stranih delegacija,
« sudjeluje u organizaciji i pripremama obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma,
manifestacija od gradskog znacaja te po potrebi sudjeluje kao voditelj programa,
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» suraduje s upravnim tijelima, pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u
kojima Grad ima udjele, drugim pravnim osobama s javnim ovlastima, tijelima
drugih jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave, tijelima
drzavne uprave te diplomatskim predstavni$tvima i medunarodnim organiza-
cijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija,

* sudjeluje u pripremi predstavnika Grada za protokolarna dogadanja i nastupe
u medijima, sastavlja prijedloge govora, izjava i drugih prigodnih rijeci za po-
trebe duznosnika, odnosno predstavnika Grada,

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

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

sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,
prati izvr8enje programa i proraCuna iz djelokruga svog rada,

[s)
- sudjeluje u postupcima nabave promidzbenih materijala, protokolarnih poklona te 10%
objavi sadrzaja u medijima, sudjeluje u postupcima dodjele financijskih sredsta-
va za financiranje programskih sadrzaja od interesa za Grad Varazdin sukladno
odredbama Zakona o elektroni¢kim medijima,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO | -
ZNANJE -

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

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru€ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

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 rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifi€ne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

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

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

33. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUGRADSKU | MEDUNARODNU SURADNJU,

ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- obavlja slozenije stru¢ne poslove na izradi planova, programa i projekata u podrucju

medunarodne suradnje, informiranja, protokola, odnosa s javno$céu te promocije
Grada u zemlji i inozemstvu,

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

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

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

30%
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- sudjeluje u pripremi javnih nastupa duznosnika, organizaciji press konferencija i
komunikaciji s novinarima,

- obavlja poslove u podrucju informiranja javnosti (priprema priop¢enja za medije,
poziva, obavijesti, reagiranja/demantije, izjave, intervjue, obraduje i objavljuje 25%
fotografije, videozapise i dr.),

- objavljuje vijesti i azurira sadrzaj na internetskoj stranici i druStvenim mrezama
Grada Varazdina,

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

- sudjeluje kod utvrdivanja protokola odlazaka i boravaka duznosnika u sluzbene

d AR . N . : DU . 25%
posjete, u organizacijskoj pripremi sve€ane sjednice Gradskog vije¢a i drugih
sveCanih prijema te u pripremi obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma za Grad,
- vodi adresar za pojedine manifestacije i javne, protokolarne dogadaje,
- proucava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava nadredene sluzbe-
nike na njihove izmjene i dopune,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave, 10%
prati izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,
- vodi propisane evidencije i izraduje odgovaraju¢a izvje$c¢a iz djelokruga svog
rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNO STRUCNO |- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

ZNANJE - polozZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- znanje stranog jezika (njemacki ili engleski jezik)

SLOZENOST POSLOVA |~ stupanj slgienosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
unutar Odjela

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

RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

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

34. VISI STRUENI SURADNIK ZA GRIC

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja sloZenije poslove u sustavu Gradskog reklamacijsko-informacijskog centra

(GRIC-a) i to:

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

» osigurava i koordinira pravovremeno odgovaranje na prijave gradana upucene 70%
putem sustava GRIC-a,

* 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 poslove potrebne za pravilno i redovito funkcioniranje GRIC-a,
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- obavlja slozenije poslove za provodenje Pravne klinike, 10%
- izraduje grafi¢ka rjeSenja za objavu na mreznim stranicama i druStvenim mrezama, ?
- izraduje nacrte/prijedloge smjernica, analiza, akata, odluka, pojedinac¢nih akata
(zaklju€aka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga svog rada,
- proucava i prati propise te upozorava nadredenog sluzbenika na njihove izmjene 10%
i dopune, )
- vodi propisane evidencije i izraduje odgovarajuc¢a izvjeSc¢a iz djelokruga svog
rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti,

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA .
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

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

35. STRUCNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
"I Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja jednostavne uredske, stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe
Odsjeka,

- azurira propisane evidencije za potrebe Odsjeka (protokola, protokolarnih poklona,
kalendar kulturnih, sportskih, medunarodnih i ostalih manifestacija te projekata
od znacaja za Grad i dr.),

- sudjeluje u pripremi i realizaciji protokolarnih dogadanja i manifestacija, obavlja
jednostavne protokolarne poslove u vezi s osiguranjem i uredenjem prostora,
osiguravanjem obiljeZja, vozila i drugih potrebnih uredaja i opreme, osiguravanjem 30%
ugostiteljskih usluga i usluga smjestaja, do¢eka i ispracaja gostiju,

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

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

- sudjeluje u prate¢im poslovima kod primanja stranaka, na sastancima, kolegijima
i u protokolarnim aktivnostima,

- uz stalni nadzor i prema uputi proCelnika:
* sudjeluje uizradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave,
prati izvr8enje programa i proraCuna iz djelokruga svog rada, 20%
« sudjeluje u postupcima jednostavne nabave i vodi propisane evidencije nabave
(evidencije zahtjevnica, ugovora i dr.)
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azurira raspored prisustvovanja na protokolnim dogadanjima sluzbenika Odsjeka
te sukladno ostvarenim slobodnim satima vodi rekapitulaciju radnih sati te prati 20%
raspored radnog vremena sluzbenika Odjeka u nejednakom trajanju,
po potrebi obavlja poslove u sustavu Gradskog reklamacijsko-informacijskog centra o
A . . . o . . . 10%
(GRIC-a), zaprima i obraduje prijave te prikuplja i distribuira servisne informacije,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA

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

DONOSENJE ODLUKA struénih tehnika

38.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18, 96/18 i 112/19), €lanka 28. stavka 1. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10,
125/14 i 48/23), ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21i 4/21 - prociSc¢eni tekst, 13/22 i 10/23) i ¢lanka
29. stavka 1. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
7121, 7/22 i 2/24) na prijedlog proc¢elnika Upravnog
odjela za gradnju i komunalno gospodarstvo Grada
Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina, dana
9. listopada 2024. godine, donosi

PRAVILNIK

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

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za gradnju i komunalno gospodarstvo
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 pi-
tanja od znacaja za rad Odjela u skladu sa Statutom
Grada Varazdina i op¢im aktima Grada Varazdina.

(2) 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.

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

(2) U rjeSenjima kojima se odlu¢uje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u pot-
pisu 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.

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

(2) ProCelnik uskladuje obavljanje poslova iz dje-
lokruga rada Odjela i odgovoran je za vlastiti rad i
rad sluzbenika u Odjelu kojim upravlja, za stru¢nu i
zakonsku utemeljenost podnijetih prijedloga, provedenih
radnji i donesenih odluka te za pravodobno i potpuno
izvr8enje poslova i zadaca iz svog djelokruga.

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

Clanak 4.
(1) Gradonacelnik moze razrijesiti pro¢elnika:
1. ako proCelnik sam zatrazi razrjeSenje,

2. ako nastanu takvi razlozi koji po posebnim
propisima kojima se ureduju sluzbenicki odnosi
dovode do prestanka sluzbe,

3. ako procelnik ne postupa po propisima ili op-
¢im aktima Grada Varazdina, ili neosnovano
ne izvrSava odluke tijela Grada Varazdina, ili
postupa protivno njima,

4. ako procCelnik svojim nesavjesnim ili nepravilnim
radom prouzro¢i Gradu Varazdinu vecu $tetu,
ili ako zanemaruje ili nesavjesno obavlja svoje
duznosti koje mogu Stetiti interesima sluzbe u
obavljanju poslova Grada Varazdina.

(2) Procelnik koji bude razrijeSen sukladno stavku
1. to¢kama 1., 3. i 4. ovoga ¢lanka rasporedit ¢e se na
drugo slobodno radno mjesto u jedno od upravnih tijela
Grada Varazdina, za koje ispunjava stru€ne uvjete.

(3) U svrhu osiguranja kontinuiranog upravljanja
Odjelom te u slu¢aju da radno mjesto procelnika ostane
upraznjeno, gradonacelnik ¢e rjeSenjem ovlastiti nekog
od sluzbenika Odjela koji ispunjava propisane stru¢ne
uvjete za raspored na radno mjesto procelnika, da
obavlja poslove procelnika do imenovanja procelnika
putem javnog natjecaja.

(4) Gradonacelnik moze i prije imenovanja procel-
nika rjieSenjem opozvati sluzbenika koji po ovlastenju
obavlja poslove procelnika.

(5) Sluzbenik koji po ovlastenju obavlja poslove
pro€elnika upravnog tijela ima sva prava i obaveze
procCelnika upravnog tijela.

Clanak 5.

U slu€aju kra¢e odsutnosti i/ili sprijeCenosti u radu
proCelnika Odjela, poslove vezane za planiranje,
vodenje i koordiniranje obavljanja poslova Odjela
obavlja voditelj odsjeka kojem je to u opisu poslova
radnog mjesta.

Clanak 6.

(1) Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj odsjeka.

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

Clanak 7.

(1) U sluc¢aju upraznjenosti radnog mjesta nadrede-
nog sluzbenika, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
izravno upravlja procelnik Odjela.

(2) U slu¢aju duze odsutnosti nadredenog sluzbe-
nika, njegove poslove moze obavljati sluzbenik Odjela
kojeg za to pisano ovlasti pro€elnik Odjela.

Clanak 8.

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

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

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

Clanak 9.

Procelnik Odjela moze osnovati radnu skupinu
za izradu i razmatranje nacrta odluka i drugih akata,
davanje primjedbi, prijedloga i miSljenja te za razma-
tranje drugih pitanja iz njihova djelokruga i nadleznosti.

[1l. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 10.
(1) Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

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

(3) U slu€aju potrebe rada unutarnje ustrojstvene
jedinice ili pojedinih sluzbenika, pro€elnik Odjela moze
odlukom odrediti drugaciji raspored tjednog radnog
vremena.

Clanak 11.

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

(2) U upravnim tijelima Grada Varazdina vodi se
evidencija radnog vremena. Sluzbenici su duzni evi-
dentirati svoj dolazak na posao i odlazak s posla putem
sustava za elektroni¢ku evidenciju radnog vremena.
Nenazoé&nost sluzbenika na radnom mjestu mora biti
opravdana.

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

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

(5) Sluzbenici koji rade na poslovima prometnog
redarstva rade u smjenama. Radom u smjenama
(smjenski rad) smatra se svakodnevni redovni rad
sluzbenika prema utvrdenom radnom vremenu Kkoji
sluzbenik obavlja naizmjenic¢no tijekom tjedna ili mjeseca
u prijepodnevnom (l. smjena) ili poslijepodnevnom (lI.
smjena) dijelu dana. Rad u |. smjeni je rad od pone-
djeljka do subote koji zapocinje u 07:00, a zavrSava u
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15:00 sati, a rad u Il. smjeni, zapoc€inje radnim danom
od ponedjeljka do petka u 14:00 a zavrSava u 22:00,
i to prema posebnom rasporedu.

(6) Sluzbenici koji rade na poslovima komunalnog
redarstva rade u |. smjeni od ponedjeljka do nedjelje
od 7:00 do 15:00 sati i to prema posebnom rasporedu,
a u drugoj smjeni od ponedjeljka do nedjelje od 14:00
do 22:00 sata prema posebnom rasporedu.

(7) Radi organizacije rada i potrebe Odjela, voditelj
Odsjeka za komunalno, prometno i poljoprivredno
redarstvo moze preraspodijeliti radno vrijeme tako da
u jednom razdoblju traje duze, a u drugom razdoblju
krace od punog radnog vremena na nacin da prosje¢no
radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije
biti duze od punog radnog vremena.

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

Clanak 12.

(1) Tijekom radnog dana vrijeme dnevnog odmora
traje 30 minuta i to u vremenu izmedu 10:00 i 12:00
sati, odnosno u slucaju poslijepodnevnog rada izmedu
17:00i 19:00 sati, ili u drugo vrijeme kada to dozvole
radne obveze sukladno dogovoru s procelnikom.

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

Clanak 13.

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

(2) Iznimno od prethodnog stavka uredovno vri-
jeme za rad sa strankama u Odsjeku za provedbu
dokumenata prostornog uredenja i gradenja 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.

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

Clanak 14.

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

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

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

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

Clanak 15.
(1) U Odjelu se obavljaju poslovi utvrdeni ¢lankom
9. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina.

(2) Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka ovog
¢lanka te drugih poslova odredenih zakonom, op¢im i
pojedina¢nim aktima tijela Grada i drugim propisima
ustrojavaju se:

a) pojedinacna radna mjesta:

R:rd' NAZIV RADNOG MJESTA
1. ViSi struéni savjetnik za urbanu i prometnu
sigurnost,
2. Visi struéni suradnik za programe i prora-
¢un,
3. Stru¢ni suradnik |. za programe i proracun,
4. Strucni referent za uredske poslove.

b) ustrojstvene jedinice:

1. Za obavljanje pravnih poslova i javna davanja
ustrojava se Odsjek za pravne poslove i javna
davanja u kojem se obavljaju poslovi vodenja
upravnih i drugih postupaka te rjeSavanje u
postupcima komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, spomenicke rente, naknade za urede-
nje voda, naknade za koriStenje javih povrSina,
ovrha javnih davanja te poslovi iz podru¢ja ko-
munalnog gospodarstva koji nisu u nadleznosti
drugih Odsjeka. U Odsjeku se vode evidencije u
vezi komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
naknade za uredenje voda, zakupa ili davanja
na koriStenje poslovnih i drugih prostora, te
sve ostale evidencije iz nadleznosti Odsjeka.
Prema potrebi, u istome se izraduju strateski
dokumenti i op¢i akti iz podrucja rada Odsjeka
te se prate propisi iz podrucja rada Odjela. U
Odsjeku se obavljaju i poslovi izrade programa
i proracuna iz nadleznosti Odsjeka u suradnji s
ostalim odsjecima, te obavljaju i drugi poslovi
iz nadleznosti Odjela.

2. Za obavljanje poslova izgradnje i odrzavanje
prometno-komunalne infrastrukture i zgrada
ustrojava se Odsjek za izgradnju i odrzavanje
objekata i komunalne infrastrukture u kojem se
obavljaju poslovi vezani uz pripremu i provedbu
infrastrukturnih projekata, neovisno o izvoru
financiranja, uredenje gradevinskog zemljista,
gradnju i odrZzavanje komunalno-prometne i
druge infrastrukture te gradnje i odrzavanja
svih vrsta zgrada u vlasniStvu Grada i ustano-
va kojima je Grad osnivac. Vodi se evidencija
komunalne infrastrukture i ovjeravaju geodetski
elaborati, prati propise iz podru¢ja rada Odsje-
ka, pripremaju nacrti opCih i pojedinacnih akata
iz podru¢ja rada Odsjeka, izraduju programi i
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proracuni iz nadleznosti Odsjeka te po potrebi
obavljaju i drugi poslovi iz nadleznosti Odjela.

Za obavljanje poslova urbanizma, prostornog
planiranja, uredenja prometa, urbane sigurnosti i
zastite okoliSa ustrojava se Odsjek za urbanizam,
promet i zasStitu okoliSa u kojem se obavljaju
poslovi prostornog planiranja, koordinacije izrade
i donoSenja prostorno-planske dokumentacije,
uredenja prometa i sve vrste poslova iz domene
zastite okoliSa u nadleznosti Grada. Prati se sta-
nje, predlazu se mjere i postupci za reguliranje
i unaprjedenje stanja u prostoru u djelokrugu
rada Odsjeka, prate propisi iz podrugja rada
Odsjeka, pripremaju nacrti op¢ih i pojedinacnih
akata iz podruc¢ja rada Odsjeka. Obavljaju se
poslovi zastite okoliSa iz nadleznosti Grada u
djelatnosti upravljanja vodama, koristenja jav-
nog vodnog dobra za odmor i rekreaciju, zastite
izvoridta, ograni¢enja koriStenja voda i u drugim
slu€ajevima, u skladu sa zakonom, pracenje i
analiziranje stanja u podrucju zastite okolisa,
izradu izvje$c¢a, programa, planova i stru€nih
podloga iz podrucja zastite okoliSa te vodi brigu
o zastiti okolisa (pracenje i mjerenje kakvocée
vode, zraka i buke na podruéju Grada) izraduju
programi i proracuni iz nadleznosti Odsjeka te
po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Odjela.

Za obavljanje poslova redarstva ustrojava se
Odsjek za komunalno, prometno i poljopri-
vredno redarstvo u kojem se obavljaju poslovi
komunalnog, prometnog i poljoprivrednog redar-
stva §to podrazumijeva nadzor nad provedbom
odredbi zakona i gradskih odluka koje se odnose
na komunalni red, nadzor nepropisno zaustav-
lienih i parkiranih vozila, upravljanje prometom i
izdavanje naredbe za premjestanje nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila (prometno redar-
stvo), nadzor nad koriStenjem javnih povrsina,
nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera i
mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih

rudina, sukladno Zakonu o poljoprivrednom
zemljiStu i gradskim odlukama, poslove prema
Zakonu o gradevinskoj inspekciji, te druge
poslove odredene zakonom, drugim propisima
te odlukama gradonacelnika i Gradskog vijec¢a
iz nadleznosti komunalnog redarstva te se po
potrebi obavljaju i drugi poslovi iz nadleznosti
Odsjeka i Odjela.

. Za raspolaganje imovinom i stambenim poslo-

vima ustrojava se Odsjek za raspolaganje
imovinom i stambene poslove u kojem se
obavljaju poslovi raspolaganja nekretninama
i pokretninama, poslovnim udjelima, odnosno
dionicama kojih je imatelj Grad Varazdin, pro-
vodenje odgovarajucih postupaka na temelju
kojih Grad stjeCe, odnosno otuduje ili opterecuje
imovinu u svom vlasni$tvu, kao i postupaka
na temelju kojih se osnivaju druga ograni¢ena
stvarna prava (pravo gradenja, pravo sluznosti
i dr.) u korist ili na teret Grada te ustrojavanje
i azuriranje registra nekretnina u vlasnistvu
Grada. Vode se evidencije stanova i najmopri-
maca stanova te postupci ovrhe, prate propisi
iz podruc¢ja rada Odsjeka i Odjela te po potrebi
obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odjela.

. Za obavljanje izdavanje akata za gradnju i akata

prostornog uredenja ustrojava se Odsjek za
provedbu dokumenata prostornog uredenja i
gradenja u kojem se obavljaju poslovi vodenja
i rieSavanja upravnih postupaka i izrade svih
akata iz podrucja gradnje i prostornog uredenja
prema Zakonu o gradnji, Zakonu o prostornom
uredenju, Zakonu o legalizaciji te ostalim zako-
nima i propisima. Pripremaju se nacrti opcih i
pojedinacénih akata iz podrucja rada Odsjeka te
po potrebi obavljaju i drugi poslovi iz nadleznosti
Odjela.

Clanak 16.

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

Red.

o
o

NAZIV RADNOG MJESTA

Broj
izvrsitelja

Procelnik Upravnog odjela za gradnju i komunalno gospodarstvo

Visi struéni savjetnik za urbanu i prometnu sigurnost

Visi struéni suradnik za programe i proracun

Struéni suradnik |. za programe i proracun

Struéni referent za uredske poslove

Voditelj Odsjeka |. za pravne poslove i javna davanja

Visi upravni savjetnik za pravne poslove i javha davanja

Visi upravni savjetnik za pravne poslove i potrazivanja

Visi savjetnik za pripremu i provedbu projekata i nabavu

Samostalni upravni referent za javna davanja

Struéni suradnik |. za naplate potrazivanja

Sla|lg|o|eN|jojo|lslw(v -

Struéni suradnik |. za javna davanja i naknade
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RI::' NAZIV RADNOG MJESTA izv:i‘t’i lja
13. Struéni suradnik Il. za javna davanja 1
14. Upravni referent za javna davanja 3
15. Struéni referent za javna davanja 1
16. Voditelj Odsjeka |. za izgradnju i odrzavanje objekata i komunalne infrastrukture 1
17. Visi strucni savjetnik za izgradnju i odrzavanje objekata i komunalne infrastrukture 4
18. Visi struéni savjetnik za visokogradnju 1
19. Visi savjetnik za elektroenergetiku 1
20. Savjetnik za odrzavanje objekata i komunalne infrastrukture 1
21. Visi struéni suradnik za izgradnju i odrzavanje prometnica i javnih povrSina 2
22. Struéni referent za evidenciju komunalne infrastrukture 1
23. Voditelj Odsjeka Il. za urbanizam, promet i zastitu okolisa 1
24. Visi struéni savjetnik za urbanizam 2
25. Visi struéni savjetnik za odrzivi razvoj 1
26. Savjetnik za urbanizam 1
27. Savjetnik za promet 1
28. Visi stru€ni suradnik za urbanizam 2
29. Visi struéni suradnik za za$titu okolisa 1
30. Voditelj Odsjeka Il. za komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo 1
31. Savjetnik za poslove poljoprivrednog redarstva 1
32. Struéni suradnik Ill. za komunalno-prometno redarstvo 3
33. Visi stru¢ni referent za poslove komunalno-prometnog redarstva 1
34. Komunalno-prometni redar 5
35. Voditelj Odsjeka Il. za raspolaganje imovinom i stambene poslove 1
36. ViSi upravni savjetnik za raspolaganje imovinom 1
37. Visi struéni savjetnik za imovinu i vodenje registra 1
38. Visi savjetnik za raspolaganje imovinom 2
39. Visi struéni suradnik za raspolaganje imovinom 1
40. Struéni suradnik |. za stambene i komunalne poslove 1
41. Stru¢ni referent za e-Nekretnine 2
42. Voditelj Odsjeka Il. za provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradenja 1
43. Visi struéni savjetnik za graditeljstvo i prostorno uredenje 2
44, Savjetnik za graditeljstvo i prostorno uredenje 2
45. Visi struéni suradnik za graditeljstvo 4
46. Struéni suradnik I. za graditeljstvo 1
47. Struéni suradnik Il. za graditeljstvo 2
48. Struéni referent za graditeljstvo 1

UKUPNO: 72
V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA - opis poslova radnih mjesta,

- opis razina standardnih mjerila za klasifikaciju
Clanak 17. radnih mjesta:

Opisi radnih mjesta i broj izvrsSitelja navedeni su u - potrebno strucno znanje,
tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni - slozenost poslova,
dio ovog Pravilnika i sadrzi elemente propisane Ured- - samostalnost u radu,
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj - stupanj suradnje s drugim tijelima i komu-
(regionalnoj) samoupravi i to: nikacija sa strankama i

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju - stupanj odgovornostii utjecaja na donoSenje

sluzbenika, odluka.
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Clanak 18.

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

VI. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 19.

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

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

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

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

VIl. UVJETI ZAPRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNO MJESTO

Clanak 20.

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

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

Clanak 21.

(1) Na radna mjesta u Odjel mogu se primati i
rasporedivati osobe koje ispunjavaju opce uvjete za
prijam u sluzbu odredene zakonom i posebne uvjete
za raspored na radno mjesto odredene posebnim
propisima i ovim Pravilnikom.

(2) O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto
sluzbenika kao i o prestanku sluzbe odlu€uje se rje-
Senjem.

(3) RjeSenje se donosi i u drugim zakonom propi-
sanim postupcima u kojima se odlu¢uje o pravima i
obvezama sluzbenika.

(4) RjeSenje iz stavka 2. ovoga ¢lanka donosi pro-
Celnik ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome

utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno
pravilniku o unutarnjem redu.

(5) O imenovanju i razrieSenju procelnika Odjela
te o drugim pravima i obvezama procelnika odlucuje
rieSenjem gradonacelnik.

Clanak 22.

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

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

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

Clanak 23.

U slucaju privremenog povecanja opsega poslaili
potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, kada je poslove
nemoguce preraspodijeliti izmedu postojeéih 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.

VIIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 24.

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

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

(3) Sluzbenici su duzni izvrSavati naloge procel-
nika upravnog tijela i nadredenog sluzbenika koji se
odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati
poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

(4) Osim poslova radnih mjesta na koje su raspo-
redeni, sluzbenici su duzni sudjelovati u izvr§avanju
poslova koje im povjeri nadredena osoba.

(5) Sluzbenici su se u svom radu duzni ponasati
na nacin da ne umanje svoj ugled i ugled sluzbe te
ne dovedu u pitanje svoju nepristranost u postupanju
sukladno pravilima utvrdenim vazecim eti¢kim kodek-
som.

Clanak 25.
(1) Sluzbenik odgovara za pocinjenu povredu
sluzbene duznosti.
(2) Povrede sluzbene duznosti mogu biti teske,

propisane zakonom, i lake koje su propisane zakonom
i ovim Pravilnikom.
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Clanak 26.

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,

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

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

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

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

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

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

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

Clanak 27.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbeni-
ka i namje&tenika u prvom stupnju odlu€uje procelnik
Odjela ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome
utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno
pravilniku o unutarnjem redu, a u drugom stupnju
nadlezni sluzbeni€ki sud.

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

IX. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 28.

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

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

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

Clanak 30.

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

(2) Do donoSenja pravilnika o unutarnjem redu i
rasporeda na radna mjesta prema njima, zateceni
sluzbenici obavljaju poslove koje su do tada obavljali,
odnosno druge poslove po nalogu proc¢elnika Odjela,
a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju
prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 31.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje va-
ziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gradnju i komunalno gospodarstvo (»Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina«, broj 11/23).

Clanak 32.

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

KLASA: 024-01/24-01/4
URBROJ: 2186-1-01-24-18
Varazdin, 9. listopada 2024.

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

OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GRADNJU | KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj

- 1.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

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

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

50%

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

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 predlaze odgovaraju¢e mjere,

10%

sastavlja i oblikuje prijedlog i izmjene pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Odjela i
prijedloga plana prijma u sluzbu

rijeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza te odgovornosti
sluzbenika i namjestenika Odjela, u skladu sa zakonom, vodi brigu o stru€nom
usavr$avanju sluzbenika,

10%

predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz djelokruga

Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik,

10%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski stu-
dij ili stru€ni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: arhitektura i
urbanizam, elektrotehnika, geodezija, gradevinarstvo, rudarstvo, nafta i geolosko
inzenjerstvo, strojarstvo, tehnologija prometa i transporta te iz podrucja drustvenih
znanosti - polje: ekonomija i pravo,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no uprav-
ljanje Odjelom,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i ko-
ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljuujuc¢i Siroku nadzornu i upravlja¢ku odgo-
vornost te najviSi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak
na odredivanje politike i njenu provedbu
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2. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA URBANU | PROMETNU SIGURNOST

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja najslozenije poslove vezane uz uvodenje i provedbu videonadzora javnih
povrSina Grada i prometa, prati propise iz podru¢ja GDPR u videonadzoru, obavlja
uskladivanje nadzora, edukacije i koordinacije provedba mjera i standarda GDPR 20%
videonadzora, te priprema odgovore i druge akte u vezi GDPR videonadzora i
prometa,
- sudjeluje u izradi prijedloga strategija i programa iz podrucja urbane i prometne
sigurnosti, programa i proracuna te prati izvrSenje istih iz djelokruga svog rada,
priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave, izra- 20%
duje prijedloge opcih i pojedinaénih akata iz djelokruga svog rada te koordinira °
izradu prometnih studija i sudjeluje u izradi prostorno-planske dokumentacije iz
djelokruga rada,
- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga urbane i
prometne sigurnosti, obavlja kontrolu izvrSenih radova, ovjeru gradevinske knjige 30%
i situacija za izvr§ene radove iz djelokruga svog rada,
- uskladuje poslove iz svog djelokruga rada u suradnji s Ministarstvom unutarnjih
poslova, komunalnim trgovackim drustvima i ustanovama te drugim nadleznim 10%
institucijama,
- obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz rad Vije¢a za prevenciju
kriminaliteta Grada Varazdina, koordinira rad Jedinice prometne mladezi Grada
Varazdina s Ministarstvom unutarnjih poslova, 15%
- sudjeluje u pripremi i izradi izvje$¢a za potrebe proc¢elnika odnosno gradonacel-
nika,
- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski stu-
dij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja tehni¢kih znanosti odnosno iz podrucja

POTREBNO STRUCNO drustvenih znanosti - polje: pravo,

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

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

SLOZENOST POSLOVA

noga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME | PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vreme:na.potrt.aba.n za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja slozenije poslove u vezi pripreme i izrade prijedloga programa i financijskih
planova iz djelokruga rada Odjela po programima, aktivnostima i izvorima, sura-
dujuci sa sluzbenicima Odjela, s pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u 40%
kojima Grad ima udjele iz djelokruga rada Odjela te upravnim odjelom nadleznim
za financije i proracun, a radi razmjene i prikupljanja informacija,
- kontinuirano prati izvr§enja programa i proracuna, priprema i izraduje plan prora-
Cuna i projekcije proracuna, prema usvojenim programima te izraduje mjese¢ne 30%
financijske planove,
- kontinuirano kontrolira ulazne fakture-situacije prema programu i planu, eviden-
tira iste u interne evidencije te ovjerava i pozicionira u sustavu Riznice prema 10%
programu, aktivnosti, vrsti troSka i izvoru prihoda,
- priprema i izraduje plan proracuna i projekcije proracuna, prema usvojenim pro-
gramima te izraduje mjesecne financijske planove, priprema i izraduje slozenija
godi$nja izvjeS¢a o izvr§enim radovima prema programima Odjela i u skladu s 159
proracunom, obavlja i druge sloZenije poslove vezano na financiranje, proracun ’
i programe,
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika odnosno gradonacelnika,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij podru&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni 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
nadredenog sluzbenika

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

4. STRUCNI SURADNIK I. ZA PROGRAME | PRORACUN

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 | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga rada
Odjela po programima, aktivnostima i izvorima, suradujuci sa sluzbenicima Odje-
la, s pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele iz
djelokruga rada Odjela te upravnim odjelom nadleznim za financije i proracun, a
radi razmjene i prikupljanja informacija,

20%

kontinuirano prati izvrSenja programa i prora¢una, priprema i izraduje plan prora-
¢una i projekcije proraCuna, prema usvojenim programima te izraduje mjeseCne
financijske planove,

30%

kontinuirano kontrolira ulazne fakture-situacije prema programu i planu, eviden-
tira iste u interne evidencije te ovjerava i pozicionira u sustavu Riznice prema
programu, aktivnosti, vrsti troSka i izvoru prihoda,

25%

priprema i izraduje propisana godiSnja izvje§¢a o izvr§enim radovima prema
programima Odjela i u skladu s proradunom te obavlja druge poslove vezano na
financiranje, proracun i programe,

priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,

20%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrucja drus-
tvenih znanosti - polja: ekonomija ili pravo,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

5. STRUCNI REFERENT ZA UREDSKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- obavlja uredske, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe proCelnika i Odjela

te uskladuje obveze proc€elnika prema gradanima, trgovackim drustvima, ustano-
vama, udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,

70%
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obavlja uredske, stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove Odjela vezane na
organizaciju kolegija Odjela, sastanaka procelnika, vodenje zabiljeski i po potrebi
tonskih snimanja sastanaka i kolegija te izraduje prijedloge zapisnika odnosno
promemorija,

obavlja administrativno-tehni¢ku obradu akata, brine o otpremi akata, vodi brigu
o servisiranju i ispravnosti uredaja i aparata koji se koriste u radu,

vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela, evidencije za po-

0,
trebe sluzbenih putovanja te druge evidencije Odjela, 10%
- vodi brigu i evidenciju o sluzbenim vozilima, njihovom racionalnom i ovlastenom
koriStenju, sukladno opéem aktu i nalozima nadredenih, ¢uva i izdaje kljuCeve 10%
vozila,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

6. VODITELJ ODSJEKA I. ZA PRAVNE POSLOVE | JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja radom Odsjeka, nadzire i osigurava zakonitost i pravovremenost obav-
ljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za osiguranje
ucinkovitosti u radu, koordinira, priprema i izraduje smjernice i procedure iz djelo-
kruga rada Odsjeka te prati i kontrolira izvrS§avanje poslova iz djelokruga Odsjeka
i predlaze odgovaraju¢e mjere procelniku Odjela,

40%

daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvjeScéuje
pro€elnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,

20%

pruza potporu proc¢elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, koor-
dinira izvr§avanje zadaca, prati dinamiku i pravovremenost izvr§avanja poslova
iz djelokruga Odjela prema dogovoru s pro¢elnikom te, prema potrebi, obavlja
poslove vezane za organizaciju rada Odjela u slu¢aju kraée odsutnosti ili sprije-
¢enosti procelnika,

izraduje prijedlog godisnjih financijskih planova i projekcija te izvjeS¢a o izvrSenju
istih za potrebe Odsjeka te koordinira izradu prijedloga plana nabave Odsjeka i
sudjeluje u postupcima nabave roba, radova i usluga iz djelokruga rada Odjela,

10%
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izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proc¢elnik ili koje procelnik predlaze
na dono$enje gradonacelniku, odnosno gradonacelnik Gradskom vije¢u iz djelo-
kruga rada Odjela,

sastavlja i oblikuje dokumente iz nadleznosti Odsjeka kojima, u ime i za racun
Grada, gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno utjeCe na pravne interese
i pravni polozaj Grada,

10%

po potrebi vodi postupak i rjieSava o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika
Odjela u prvom stupnju, osim u slu€aju kada je za rjeSavanje ovlasten iskljucivo

procCelnik Odjela, sukladno zakonu,
- rjeSava u najslozZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odsjeka,
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,

15%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruéja drustvenih znanosti - polje: pravo ili ekono-
mija,

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

7. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proc€elnik ili koje proCelnik predlaze
na donoSenje gradonacelniku, odnosno gradonacelnik Gradskom vijec¢u,
sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odsjeka 40%
kojima, u ime i za racun Grada, gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno °
utjeCe na pravne interese i pravni polozaj Grada, priprema i izraduje izvjeS¢a iz
djelokruga svog rada,
vodi postupak i rje§ava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelo- o
: 30%
kruga Odsjeka,
sudjeluje u izradi smjernica i procedura iz djelokruga rada Odsjeka te priprema 10%
dokumentaciju i sudjeluje u postupcima javne nabave, ?
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- prati propise, struénu literaturu i sudsku praksu, nadredene sluzbenike upozorava
na njihovu primjenu,
- : P . . . L 10%
- suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje struéna misljenja iz djelokruga svog rada,
- obavljaidruge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
nog 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 ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

8. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

- obavlja najslozenije upravne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka

naplate potrazivanja iz djelokruga rada, obavlja prijavu u predstecajnu i ste€ajnu

masu, priprema dokumentaciju za upis zaloznog prava te vodi postupak i rjeSava 40%

u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Odsjeka i naplate

potrazivanja,
- sudjeluje u izradi strategija, programa i vodi projekte Odsjeka u vezi naplate

potrazivanja te izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz podrucja naplate 30%

potrazivanja,
- priprema dokumentaciju za prijavu i pokretanje postupka naplate te pruza stru¢nu 159

pomoc¢ strankama u vezi ovrha i naplata potrazivanja, ’
- prati propise, stru¢nu literaturu i sudsku praksu, nadredene sluzbenike upozorava

na njihovu primjenu,
- suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz- 10%

mjene informacija te daje stru¢na misljenja iz djelokruga svog rada, °
- pruza stru€ne savjete u podrucju naplate potrazivanja,
- priprema i izraduje izvjeSca iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podru&ja druStvenih znanosti - polje: pravo ili ekono-

POTREBNO STRUCNO mija,

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj sloZzenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
nog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute
RADU rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

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

STRANKAMA

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

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
DONOSENJE ODLUKA odgovarajuc¢eg podrucja

9. VISI SAVJETNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKATA | NABAVU

Broj izvrsitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA MICIICIEN IO LT 72
obavljanje pojedinog
posla
- prati otvorene pozive za su/financiranje projekata iz djelokruga Odjela, sudjeluje
u izradi prijedloga programa i proracuna te prati pripremu, provedbu i izvrSenje
programa i prora¢una iz djelokruga svog rada, suraduje sa sluzbenicima upravnih
" L ; O 30%
tijela Grada te poslovnim i drugim subjektima unutar gradskog sustava na pro-
jektima financiranim iz EU fondova te drugih nacionalnih i medunarodnih izvora
financiranja, prati plan nabave i registar ugovora Odjela,
- sudjeluje, koordinira priprema i prati projekte financirane iz EU fondova te drugih
nacionalnih i medunarodnih izvora financiranja od prijave do podnoSenja zadnjeg 30%
godiSnjeg izvjeStaja te upozorava na mogucée probleme voditelja projekta i/ili ?
proCelnika,
- prati propise, stru€nu literaturu i sudsku praksu, nadredene sluzbenike upozorava 10%
na njihovu primjenu, °
- vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelo- o
: 10%
kruga Odsjeka,
- izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi procelnik, gradonacelnik ili Gradsko
vijeCe te priprema i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga svog rada, 10%
- suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz- ?
mjene informacija te daje stru¢na misljenja iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podru&ja druStvenih znanosti - polje: pravo ili ekono-

POTREBNO STRUCNO mija,

ZNANJE - najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu




704

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« Broj 6/2024.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
nog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U -

RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAI STU- | -

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR- | -

NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

10. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA JAVNA DAVANJA

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
OPIS POSLOVA | ZADATAKA obavljanje pojedinog
posla
- vodi upravni postupak u slozenijim predmetima o obvezi plaé¢anja komunalne
naknade, naknade za uredenje voda, komunalnog doprinosa, spomenicke rente 70%
te drugih upravnih postupaka iz djelokruga rada Odsjeka,
- prikuplja i razmjenjuje informacije o radu aplikacija unutar Odsjeka te predlaze 10%
promjene u istima radi efikasnijeg i uc¢inkovitijeg rada, °
- pruza struénu pomo¢ strankama iz podrucja javnih davanja te priprema potrebne 10%
podatke i pisane odgovore strankama, 0
- vodiiazurira evidencije obveznika te izraduje izvjeS¢a i druge analitiCke materijale 59%
iz djelokruga svog rada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij drustvenih znanosti - polje: ekonomija ili pravo,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U -

RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

11

. STRUCNI SURADNIK I. ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Struéni suradnik - 8.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
izvrS8ava administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove, priprema predmete i
dokumentaciju te vodi manje sloZen upravni postupak o ovrsi komunalne naknade, 75%
naknade za uredenje voda, komunalnog doprinosa i spomenicke rente,
pruza stru¢nu pomo¢ strankama iz podrucja naplate potrazivanja te priprema 10%
potrebne podatke i pisane odgovore strankama, °
prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u pripremi nacrta pojedinac¢nih 59
akata iz djelokruga svog rada, °
izraduje izvjeSc¢a i druge analitiCke materijale iz djelokruga svog rada, 5%
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilidni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij iz podrucja drustvenih
znanosti - polje: ekonomija, pravo ili informacijske i komunikacijske znanosti,

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U -
RADU

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

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

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

12. STRUCNI SURADNIK I. ZA JAVNA DAVANJA | NAKNADE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Strucéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja administrativne i jednostavnije struéne poslove, vodi manje sloZzene uprav-
ne postupke o obvezi pla¢anja komunalnog doprinosa, naknade za koriStenje
javnih povrSina te druge upravne postupke iz djelokruga rada Odsjeka, priprema 75%
opomene i vodi postupke ovrhe za obveznike komunalnog doprinosa i naknada
za koristenje javnih povrsina,
- vodi i azurira evidencije obveznika pla¢anja komunalnog doprinosa, naknade na
koriStenje javnih povrSina te druge evidencije iz djelokruga svog rada, 10%
- pruza stru€nu pomoc¢ strankama iz podrucja javnih davanja i naknada za koristenje °
javnih povrsina te priprema potrebne podatke i pisane odgovore strankama,
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- prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u pripremi nacrta pojedinacnih i

op¢ih akata iz djelokruga svog rada, 10%
- izraduje izvje$ca i druge analitiCke materijale iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podru&ja drustvenih
znanosti - polje: ekonomija ili pravo odnosno podrucja tehni€kih znanosti - polje:
tehnologija prometa i transport,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliitih zadaca u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

13. STRUCNI SURADNIK II. ZA JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Strucéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove, vodi upravni postupak o
obvezi pla¢anja spomenicke rente, komunalne naknade, komunalnog doprinosa 759%
i drugih upravnih postupaka iz djelokruga Odsjeka te pruza struénu pomoc¢ stran- °
kama,
- vodiiazurira evidencije obveznika placanja spomenicke rente, komunalne naknade
i komunalnog doprinosa te druge evidencije iz djelokruga svog rada, 10%
- prati rad aplikacije za komunalnu naknadu i spomenicku rentu te daje upute i °
primjedbe radi poboljSanja rada aplikacije,
- prati propise iz djelokruga svog rada, sudjeluje u pripremi nacrta pojedinacnih 10%
akata te izraduje izvjeS¢a i druge analiticke materijale iz djelokruga svog rada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrucja drus-
tvenih znanosti - polje: ekonomija i pravo,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela
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SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

14. 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 | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- provodi pripremne radnje o obvezi placanja komunalne naknade, naknade za
uredenje voda i spomenicke rente, unosi podatke u aplikacije, azurira iste te pruza 70%
struénu pomo¢ strankama,
- vodi i azurira evidencije obveznika komunalne naknade, naknade za uredenje
voda i spomenicke rente, a prema potrebi priprema i obraun komunalne naknade, 10%
naknade za uredenje voda i spomenicke rente,
- obavlja izmjeru objekata u svrhu utvrdivanja komunalne naknade, naknade za
uredenje voda i spomenicke rente, 15%
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru€na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina ili poslovna administracija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

15. STRUCNI REFERENT ZA JAVNA DAVANJA

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

uskladuje podatke iz aplikacije komunalne naknade i naknade za uredenje voda,
suraduje na zaduzivanju obveznika, priprema datoteke i unosi podatke za razmjenu
podataka prema portalima Hitra, EPPS, KEKS Pay i preko elektroni¢ke poste na
temelju informati¢ke, tehnic¢ke pripreme stalnih i varijabilnih podataka za obracun
komunalne naknade i naknade za uredenje voda,

30%

provjerava podatke, priprema, kontrolira i generira rekapitulacije obracuna te radi
obracun komunalne naknade i naknade za uredenje voda, izraduje i provjerava
kontrolni izvje$taj i zapis obraCuna za poslovne i stambene subjekte,

30%

pruza strankama stru¢nu pomo¢ u vezi pla¢anja komunalne naknade, naknade
za uredenje voda i spomenicke rente, obavlja struéne i administrativno-tehni¢ke
poslove povodom reklamacija i putem e-maila,

25%

provodi pripremne radnje za utvrdivanje obveznika komunalne naknade, naknade
za uredenje voda i spomenicke rente,
priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,

10%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- polozen drzavni ispit,
- poznavanje rada na racunalu

- srednja struéna sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

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

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

16. VODITELJ ODSJEKA I. ZA IZGRADNJU | ODRZAVANJE OBJEKATA

I KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

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

posla
- planira, vodi i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka, nadzire zakonitost rada i
postupanja i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka,
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu te prati i kontrolira izvrSavanje
proracuna iz djelokruga Odsjeka i predlaze odgovarajuce mjere, 30%




Broj 6/2024.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

709

pruza potporu proc¢elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, koor-
dinira izvrSavanje zadaca, prati dinamiku i pravovremenost izvr§avanja poslova
iz djelokruga Odjela prema dogovoru s pro¢elnikom te, prema potrebi, obavlja
poslove vezane za organizaciju rada Odjela u slu¢aju krace odsutnosti ili sprije-
¢enosti procelnika,

u svrhu pruzanja potpore u radu procelniku prati propise, upozorava na njihove
izmjene i dopune, izraduje analize i izvje$c¢a,

10%

koordinira izradu kvartalnih i godi$njih financijskih izvjeStaja, godiSnjeg i polu-
godidnjeg izvjeStaja o izvrSenju proracuna i proracuna s pripadaju¢om pratecom
dokumentacijom,

20%

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

10%

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi procCelnik ili koje procelnik predlaze
na donosenje gradonacelniku i Gradskom vijeéu iz djelokruga rada Odsjeka te

10%

priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe pro€elnika odnosno gradonacelnika,

- rjeSava najslozenije upravne i neupravne stvari iz djelokruga Odsjeka,
- organizira i kontrolira izvrSene radove, ovjerava gradevinske knjige i situacije za
izvrSene radove iz podru€ja izgradnje i odrzavanja svih vrsta gradevina,

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: gradevinarstvo il
polje: arhitektura i urbanizam,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograniCena povre-
menim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

17. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IZGRADNJU | ODRZAVANJE OBJEKATA

| KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Broj izvrsitelja: 4

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
- organizira izvodenje najslozenijih radova, vodi najslozenije projekte te nadzire
obavljanje poslova i zadac¢a na poslovima izgradnje i odrzavanja komunalne infra-
strukture i zgrada te poduzima potrebne mjere, prati obavljanje poslova, izvjeS¢uje 50%

nadredenog sluzbenika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo
rieSavanje,
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sudjeluje u izradi prijedloga strategija, programa i proracuna te prati izvrSenje
programa i proracuna u dijelu izgradnje i odrzavanja, priprema potrebnu dokumen-

taciju te sudjeluje u postupcima javne nabave iz djelokruga svog rada, dobivanja 20%
akta za gradnju i uporabu,

- priprema i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga svog rada,

- obavlja kontrolu izvr§enih radova, ovjerava gradevinske knjige i situacije za izvr- 159%
Sene radove iz podrucja izgradnje i odrzavanja zgrada i komunalne infrastrukture, ?

- vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i ostalim predmetima u vezi
izvodenja radova na javnim povrs§inama - ceste, nogostupi (kolni prilazi, uredenje 10%
dijela nogostupa - javne povrsine) i djelokruga rada Odsjeka,

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

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podru¢ja tehni€kih znanosti - polje: gradevinarstvo ili
polje: arhitektura i urbanizam,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
nog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

18. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA VISOKOGRADNJU

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- sudjeluje u izradi strategija, programa i projekata iz podrucja visokogradnje,
odrzavanja zgrada, izraduje prijedlog programa i proracuna te prati izvrenje
programa i prorac¢una u dijelu izgradnje i odrzavanja zgrada, implementacije i 10%
odrzavanja GIS-a i objekata visokogradnje kao i svih ostalih programa i projekata
iz djelokruga svog rada i djelokruga Odsjeka,
- priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima nabave iz djelokruga
svog rada i djelokruga rada Odjela, izraduje akte za pokretanje postupaka izda- 20%
vanja akata za gradenje, kada je investitor Grad Varazdin,
- vodi projekte na izgradnji i odrzavanju objekata visokogradnje i izraduje troSkov-
nike za odrzavanje, 40%
- kontrolira izvr§ene radove, ovjerava gradevinske knjige i situacije za izvrSene ?
radove iz podrucja izgradnje i odrzavanja objekata i visokogradnje,
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obavlja poslove razvoja, implementacije i odrzavanja Geografsko informacijskog
sustava Grada Varazdina (razvoj i odrzavanje GIS portala za gradane na interne-
tu, izrada tematskih prikaza u vektorskom obliku za potrebe GIS-a, prikupljanje,
vodenje i azuriranje atributnih podataka za GIS) i BIG-a,

izraduje CAD analize i nacrte te obavlja pripremu i ispis svih vrsta grafic¢kih prikaza
(izvod iz planova, projekata, geodetskih prijedloga i sl.) za potrebe Odjela,

10%

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 povr8inama,

suraduje s Konzervatorskim odjelom u smislu zastite i oCuvanja kulturnih dobara
Grada Varazdina te priprema najslozenije akte iz podrucja (su)financiranja ure-

10%

denja procelja i krovova zgrada,

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu i napredno poznavanje rada u CAD alatima

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

odgovarajuceg podrucja

19. VISI SAVJETNIK ZA ELEKTROENERGETIKU

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

organizira izvodenje radova i vodi najslozenije projekte na izgradnji i odrzavanju
javne rasvjete i ostalih EE objekata, obavlja kontrolu izvr§enih radova, ovjerava
gradevinske knjige i situacije za izvrSene radove iz podrucja izgradnje i odrZzavanja
javne rasvjete i ostalih EE objekata, nadzire prigodno ukraSavanje Grada,

50%

izraduje prijedlog proracuna, strategija, programa i studija energetske ucinkovi-
tosti i obnovljivih izvora energije, prati izvrSenje programa i proracuna u dijelu
izgradnje i odrzavanja javne rasvjete i ostalih EE objekata i priprema potrebnu
dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave iz djelokruga svog rada,
kao i u pripremi potrebne dokumentacije za dobivanje akata o gradenju i uporabi,

15%

izraduje prijedloge opc¢ih i pojedinaénih akata iz podrucja izgradnje i odrzavanja
javne rasvjete i ostalih EE objekata te vodi postupak i rjeSava u najslozenijim
upravnim i neupravnim predmetima iz djelokruga svog rada,

10%

vodi evidenciju sustava javne rasvjete,

10%
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- koordinira poslove vezane uz opskrbu prirodnim plinom i toplinskom energijom
u Gradu i obavlja poslove vezane uz izgradnju i redovno odrzavanje gradske o
L . < 10%
telekomunikacijske Metro mreze i DTK mreze,
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,
- obavljaidruge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: elektrotehnika il
polje: strojarstvo,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove zastu-
panja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vo-
denje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

20. SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA | KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

Opis poslova i zadataka

obavljanje pojedinog
posla

vodi sloZenije postupke u upravnim i neupravnim stvarima iz podrucja odrzavanja i
izgradnje objekata i komunalne infrastrukture, a osobito u podrucju dimnjacarskih
poslova, poslova distribucije toplinske energije, poslove u vezi plinske infrastruktu-
re, DTK mreze, strojarskih instalacija na zgradama u vlasni$tvu Grada Varazdina,
izgradnje i odrzavanja djecjih igraliSta te odrzavanja gradevina i uredaja javne
namjene,

70%

priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima nabave iz djelokruga
svog rada,
priprema i izraduje izvje$¢a iz djelokruga svog rada,

25%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: gradevinarstvo ili
strojarstvo,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika
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SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opcée i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

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

stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar iizvan Odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IZGRADNJU | ODRZAVANJE PROMETNICA | JAVNIH POVRSINA

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. ViSi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i
proracuna u dijelu izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta, povijesne jezgre, 20%
horizontalne i vertikalne signalizacije te u pripremi postupaka nabave,
organizira izvodenje radova i kontrolira izvrSenje radova iz podrucja izgradnje i
odrZavanja nerazvrstanih cesta, povijesne jezgre i horizontalno-vertikalne signa- 40%
lizacije,
vodi upravni postupak i rjeSava u neupravnim stvarima u vezi izvodenja radova 20%
na javnim povrSinama - ceste, povijesna jezgra, nogostupi i druge javne povrsine, °
- vodi evidenciju prometnica i prometne signalizacije, 15%
- priprema i izraduje izvje$S¢a iz djelokruga svog rada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: gradevinarstvo,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

22. STRUCNI REFERENT ZA EVIDENCIJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

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 | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi zakonom propisanu evidenciju komunalne infrastrukture i prikuplja podatke 50%
na terenu, °
- sudjeluje u geodetskim poslovima za potrebe Odsjeka, 10%
- obavlja poslove vezane uz unos i azuriranje podataka u bazi imovine Grada i 10%
geografsko-informacijskom sustavu, ¢
- suraduje s Drzavnom geodetskom upravom i Podru¢nim uredom za katastar, 10%
- vodi i azurira evidenciju naselja, granica naselja/mjesnih odbora (ako su mjesni
odbori osnovani) i naziva ulica, 15%
- izraduje izvje$ca i druge analitiCke materijale iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja struéna sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja strukovna Skola obrazovnog sektora: graditeljstvo i geodezija,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu, poznavanje rada u CAD alatima

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 ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

23. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA URBANIZAM, PROMET | ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja radom Odsjeka, planira, vodi i koordinira te nadzire zakonitost i pravo-
vremenost obavljanja poslova koji se odnose na postupak izrade i donoSenja
dokumenata prostornog uredenja, poslove zastite okoliSa i uredenja prometa i
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, koordinira, priprema i izraduje
prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga rada Odsjeka te prati i
kontrolira izvr§avanje proracuna iz djelokruga rada Odsjeka i predlaze odgova-
raju¢e mjere procelniku,

40%

daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvjeScéuje
procelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rijeSavanje,
pruza potporu proc€elniku u osiguranju primjene propisa i mjera iz podrucja rada
Odsjeka,

10%

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,

priprema i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga rada Odsjeka,

10%
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rieSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka,

15%

obavlja i nadzire stru¢ne poslove prilikom izrade i donoSenja dokumenata pro-
stornog uredenja, pracenja stanja u prostoru i usmjeravanja prostornog razvoja
i suraduje s nadleznim sluZzbama, prati propise, upozorava na njihove izmjene i
dopune,

20%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski diplomski stu-
dij ili stru€ni diplomski studij iz podrugja tehni¢kih znanosti - polje: arhitektura i
urbanizam,

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

24. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

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

obavlja najslozenije stru¢ne poslove u postupcima izrade i donoSenja dokumenata
prostornog uredenja, pra¢enja stanja u prostoru i usmjeravanja prostornog razvoja

; . . o . S 50%
te suraduje s nadleznim sluzbama sredi$njih tijela drzavne uprave i jedinica lokalne
i podru¢ne (regionalne) samouprave,
izraduje prijedlog strategija, programa i proraéuna, prati izvr§enje programa i pro-
raduna iz djelokruga svoga rada i priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje 10%
u postupcima nabave iz djelokruga svog rada,
izraduje i podnosi izvjeSc¢a o stanju u prostoru sukladno zakonu te daje misljenja,
suglasnosti i posebne uvjete iz djelokruga rada te po potrebi iz djelokruga rada
Odsjeka, 10%
suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje stru¢na mi$ljenja iz djelokruga svog rada,
vodi projekte iz podrucja urbanizma, izraduje prijedloge najslozenijih opéih i po-
jedinagnih akata iz djelokruga svog rada,
sudjeluje u izradi programa komunalnog opremanja gospodarskih i stambenih 15%
zona kroz prostorno i urbanisti¢ko planiranje,
priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika,
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- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka 10%
te pruza struénu pomo¢ strankama u podrucju urbanizma, ?
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski diplomski stu-
dij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: arhitektura i
urbanizam,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu i osnovno poznavanje rada u CAD alatima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
nog 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 specifi€ne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

25. VISI STRUENI SAVJETNIK ZA ODRZIVI RAZVOJ

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

koordinira, priprema i izraduje prijedloge strategija, programa i financijskih planova
iz zaStite okoliSa, unapredenja stanja okoliSa i odrzivog razvoja te predlaze odgo-
varajuce mjere procelniku, prati i analizira podatke o emisijama oneciSc¢ujuéih tvari
na podrucju Grada i predlaze poduzimanje mjera sukladno vazeéim propisima,

45%

aktivno sudjeluje u provodenju programa zastite divljaci na podruc¢ju Grada i
predlaze poduzimanje mjera u skladu s istim,

organizira i vodi izradu dokumenata odrzivog razvoja i zastite okoliSa, sudjeluje
u izradi dokumenata zastite okoliSa gradske razine i susjednih gradova i op¢ina
i dostavlja podatke za informacijski sustav zastite okoliSa RH te organizira i vodi
izradu procjene utjecaja na okoli§ za zahvate kojih je nositelj Grad,

sudjeluje u medunarodnim projektima, u radu stru¢nih povjerenstava, komisija,
stozera i sl., daje struéna tumacenja i misljenja za potrebe Gradskog vije¢a i gra-
donacelnika o pitanjima zaStite okoliSa te rjeSava pojedinacne zahtjeve pravnih i
fizickih osoba u upravnom podrucju zastite okoliSa i odrzivog razvoja,

15%

vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i struénim stvarima iz podrucja
gospodarenja komunalnim otpadom, biootpadom i odlagaliStima, kruznog gos-
podarstva, u€inkovitog koriStenja resursa i zelene ekonomije, predvida stanja,
integralnu procjenu stanja okoliSa i drugih integriranih tema,

suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje stru¢na misljenja iz djelokruga svog rada,

30%

organizira i koordinira poslove vezane uz zimsku sluzbu te nadzire obavljanje
istih,

5%

priprema i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika.

5%
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Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja biotehni¢kih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje uprav-
noga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti
QOdjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

26. SAVJETNIK ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
obavlja sloZenije stru¢ne poslove nositelja izrade koji se odnose na postupak
izrade i donosenja dokumenata prostornog uredenja, pracenja stanja u prostoru i
usmjeravanja prostornog razvoja, vodi i rjeSava u slozenijim upravnim i neupravnim 55%
stvarima iz djelokruga svog rada te pruza stru¢nu pomo¢ strankama iz podrucja
urbanizma,
izraduje i podnosi izvje$c¢a o stanju u prostoru sukladno zakonu te daje misljenja, o
C . o . 10%
suglasnosti i posebne uvjete iz djelokruga rada Odsjeka,
suraduje s nadleznim sluzbama sredisnjih tijela drzavne uprave i jedinica lokalne
: g ) . . . 10%
i podru¢ne (regionalne) samouprave u vezi s djelokrugom rada Odsjeka,
obavlja stru¢ne poslove u vezi zastite spomenika kulture, 10%
sudjeluje u izradi programa i prijedloga prora¢una iz djelokruga svog rada te je
odgovoran za njegovo provodenje i izvr§enje u skladu sa zakonom, priprema po- o
. S . . 10%
trebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima nabave u djelokrugu svog rada,
priprema i izraduje izvjesSc¢a iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski stu-

dij ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: arhitektura i
urbanizam,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu i osnovno poznavanje rada u CAD alatima

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢es¢i nadzor te opcée i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

27. SAVJETNIK ZA PROMET

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Savjetnik -

5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban 2a
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja slozenije upravne i druge stru¢ne poslove u vezi prometa na podrucju
Grada Varazdina (dozvole za ulazak u pjeSacku zonu, autotaksi prijevoz, prijevoz
putnika, biciklistiCki promet, promet u rekreativno-sportske svrhe, pjeSacki promet 50%
i sl.), obavlja stru€ne poslove u vezi javnog komunalnog linijskog prijevoza putnika
i usluge parkiranja,
- vodi evidencije iz podru¢ja prometa te obavlja poslove u vezi s odrzavanjem javnih
prometnih povrSina prometnica, pothodnika i svih javnih pjeSackih komunikacija, 15%
poslove nabave opreme, analize, kontrole i uredenja prometa, poslove upravljanja ¢
nerazvrstanim cestama i vodi baze podataka iz djelokruga svog rada,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i
proracuna, priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima nabave
iz djelokruga svog rada, 10%
- obavlja kontrolu izvr§enih radova, ovjeru gradevinske knjige i situacija za izvrSene
radove iz djelokruga svog rada,
- uskladuje poslove iz djelokruga svog rada u suradnji s Ministarstvom unutarnjih
poslova, komunalnim trgovackim drustvima i ustanovama te drugim nadleznim 15%
institucijama, °
- prati propise i priprema izvjes¢a iz djelokruga svog rada,
- koordinira izradu prometnih studija i sudjeluje u izradi prostorno-planske doku- 59
mentacije, °
- obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podru¢ja tehni¢kih znanosti - polje: tehnologija tran-
sporta i promet,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esS¢i nadzor te opcée i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedi-
nac¢nih odluka
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28. VISI STRUCNI SURADNIK ZA URBANIZAM

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja slozenije stru¢ne poslove nositelja izrade koji se odnose na postupak
izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja, prac¢enja stanja u prostoru 50%
i usmjeravanja prostornog razvoja te pruza struénu pomo¢ strankama iz podrucja ?
urbanizma,
- izraduje i podnosiizvjeS¢a o stanju u prostoru sukladno zakonu te daje misljenja,
suglasnosti i posebne uvjete iz djelokruga svog rada, 25%
- priprema i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga svog rada,
- vodi sloZenije postupke u upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga urbanizma 20%
i prostornog razvoja te u vezi postave privremenih objekata na javne povrSine, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski diplomski stu-
dij ili stru€ni diplomski studij iz podrugja tehni¢kih znanosti - polje: arhitektura i

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

urbanizam,

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

poznavanje rada na racunalu i osnovno poznavanje rada u CAD alatima

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

29. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: ‘ 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VIEIRENE [PELTELET 26
obavljanje pojedinog
posla
vodi postupak u sloZenijim struénim poslovima u podrucju zastite okoliSa, organizira
i prati zimsku sluzbu, oneciS¢enja/stanja zraka, vode i tla te izraduje prijedloge 50%
slozenijih akata iz djelokruga svog rada, priprema i dostavlja podatke u informa-
cijski sustav zastite okolisa,
proucava i prati propise iz podrucja zastite okoliSa, daje misljenja i obavjeStava 20%
proc€elnika o njihovim izmjenama i dopunama,
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sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna, prati izvrSenje programa i pro-

racuna iz djelokruga svog rada te priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima 10%

nabave iz djelokruga svog rada, ¢
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,
- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga svog rada, 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni€kih znanosti - polje gradevinarstvo ili
polje: interdisciplinarne tehni¢ke znanosti - grana: inzenjerstvo okoli$a,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

30. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA KOMUNALNO, PROMETNO | POLJOPRIVREDNO REDARSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- upravlja radom Odsjeka, planira, vodi, organizira i koordinira rad Odsjeka, planira,

rasporeduje i uskladuje obavljanje poslova u Odsjeku, daje upute za rad sluzbe-
nicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvje$¢uje procelnika o problemima koji
se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,

40%

nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti
Odsjeka i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,

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

pruza potporu proc€elniku u osiguranju primjene propisa i mjera iz podruéja rada
Odsjeka,

10%

izraduje prijedlog programa i proracuna, prati izvrSenje programa i proracuna
iz djelokruga rada Odsjeka te priprema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima
nabave,

izraduje nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga rada Odsjeka
i daje smjernice u rjeSavanju stratedki vaznih zadaca,

20%

proucava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka te daje misljenja i upozorava
proCelnika na njihove izmjene i dopune te priprema izvjeSc¢a iz djelokruga svog
rada,

10%
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- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka, 15%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrugja biotehni¢kih znanosti - polje: agronomija,
odnosno podrucja tehni¢kih znanosti - polje: strojarstvo ili podruc¢ja drustvenih
znanosti - polje: pravo,

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

poloZen vozacki ispit B kategorije,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

31. SAVJETNIK ZA POSLOVE POLJOPRIVREDNOG REDARSTVA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA MCLUCLEIECICLE T L]
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja nadzor poljoprivrednih povrSina na podru¢ju Grada koji se odnosi na
agrotehnicke mjere i mjere za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina,
sukladno zakonskim i podzakonskim propisima iz podrucja poljoprivrede i Odluci 40%
o agrotehni¢kim mjerama, mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina i mjerama za$tite od pozara te drugim pozitivnim pravnim propisima,
- vodi slozeni upravni postupak i rjeSava u sloZzenim stvarima iz podrucja rada
Odsjeka, prijavljuje i vodi brigu o pravovremenosti prijavljivanja podataka u baze
ministarstava iz podrucja rada redarstva, sudjeluje u izradi prijedloga programa 40%
i proracuna, prati izvr§enje programa i proracuna iz djelokruga svog rada te pri-
prema dokumentaciju i sudjeluje u postupcima nabave,
- organizira i nadzire poslove dezinsekcije, dezinfekcije i deratizacije te uklanjanja
leSina,
- suraduje i koordinira obavljanje poslova smjeStaja i skrbi za napustene zivotinje, 10%
- vodi katastar zelenih povrsina u vlasniStvu Grada, suraduje s TD Parkovi d.o.o.
u obavljanju povjerenih komunalnih poslova te utvrduje izvrSenje istih,
- izraduje izvjeSca i druge analitiCke materijale iz djelokruga svog rada, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika. 5%
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Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij podrugja biotehnickih znanosti - polje: agronomija,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen vozacki ispit B kategorije,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

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 rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

32. STRUCNI SURADNIK Ill. ZA KOMUNALNO-PROMETNO REDARSTVO

Broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove te vodi postupak i rjeSava
u jednostavnijim upravnim i stru¢nim stvarima iz nadleznosti komunalnog i pro- 30%
metnog redarstva,
- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje podrucje komunalnog
gospodarstva, nerazvrstanih cesta, gradevinske inspekcije, otpada te drugih pro- 50
pisa iz podruc¢ja komunalno-prometnog redarstva u nadleznosti jedinica lokalne °
samouprave,
- obraduje prekrSaje i izdaje obavijesti o po€injenom prekrSaju, o
. o O o 10%
- priprema prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz djelokruga svoga rada,
- izraduje izvjeSca i druge analitiCke materijale iz svog djelokruga rada, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrucja tehnickih
znanosti - polje: tehnologija transporta i promet - polje: kemijsko inZenjerstvo il
podruc¢ja drustvenih znanosti - polje: informacijske i komunikacijske znanosti,

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

ZNANJE - polozen vozacki ispit B kategorije,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- zavrSen program osposobljavanja

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SLOZENOST POSLOVA




Broj 6/2024.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 723

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

33. VISI STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNO-PROMETNOG REDARSTVA
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Visi strucni referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA WIEHEIE] PO 2
obavljanje pojedinog
posla
- vodi postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim i stru¢nim poslovima iz po-
drucja komunalnog gospodarstva, propisa o drzanju kuénih ljubimaca, propisa
o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave kojima se ureduje zastita
od svjetlosnog oneciS¢enja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, obavlja
nadzor nad davanjem javnih povrsina i drugih nekretnina u vlasnistvu Grada na
koridtenje za postavljanje privremenih objekata te reklamnih i oglasnih predmeta i 70%
nad koridtenjem javnih povrSina za druge svrhe te nadzor nad provedbom propisa
kojima se ureduje zastita od buke u djelokrugu jedinica lokalne samouprave te
drugih propisa za ¢iji nadzor su zaduzeni komunalni redari,
- obavlja poslove nadzora nad vozilima/vozacima zate¢enim u prekr$aju iz podrucja
prometnog redarstva,
- aktivno sudjeluje u radu s komunalno-prometnim redarima u obavljanju njihovih
poslova, 15%
- izraduje izvjeSca i druge analitiCke materijale iz djelokruga svog rada,
- obraduje prekr3aje i izdaje obavijesti o po€injenom prekrsaju, 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro¢elnika. 5%

Opis

- sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij iz podruc¢ja tehnickih znanosti,

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

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu,

- zavrSen program osposobljavanja

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U -
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR- |-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje: komunalni red, drzanje
kucnih ljubimaca, komunalnog otpada iz djelokruga jedinice lokalne samouprave,
obavljanje ugostiteljske djelatnosti u dijelu koji se odnosi na nadzor neovlastenog
kampiranja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, zastite od svjetlosnog one-
CiSc¢enja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, obavlja nadzor nad davanjem
javnih povrSina i drugih nekretnina u vlasniStvu Grada na koriStenje za postav-
ljanje privremenih objekata te reklamnih i oglasnih predmeta (kioska, montaznih
objekata, pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, reklamnih i drugih naprava) i
nad koridtenjem javnih povrSina za druge svrhe te nadzor nad provedbom propisa
kojima se ureduje zastita od buke u djelokrugu jedinica lokalne samouprave, na
vozilu zateCenom u prekr$aju ostavlja obavijest o po€injenom prekrsaju, izdaje
naloge za premje$taj nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, utvrduje prekr-
Saje nepropisnog zaustavljanja i parkiranja vozila putem sustava video nadzora,

65%

priprema i vodi postupak te rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz podruc¢ja
nadleznosti komunalno-prometnog redara, obraduje prekrSaje i izdaje obavijesti
o pocinjenom prekrsaju,

20%

prati propise iz djelokruga svog rada te po potrebi izraduje izvjeS¢a i druge ana-
liticke materijale iz djelokruga svog rada,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja strukovna Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna ad-
ministracija ili sektora: geologija, rudarstvo, nafta i kemijska tehnologija odnosno
sektora: elektrotehnika i raCunarstvo ili strojarstvo, brodogradnja i metalurgija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen vozacki ispit B kategorije,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu,

zavr8en program osposobljavanja

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

35. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA RASPOLAGANJE IMOVINOM | STAMBENE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi rukovoditelj - 3.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja radom Odsjeka, organizira i koordinira rad Odsjeka, planira, rasporeduje i
uskladuje obavljanje poslova u Odsjeku, koordinira, priprema i izraduje prijedloge
programa i financijskih planova iz djelokruga rada Odsjeka te prati i kontrolira
izvrSavanje proracuna iz djelokruga Odsjeka i predlaze odgovaraju¢e mjere,

45%

nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadacéa iz nadleznosti
Odsjeka 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
pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim
pravnim osobama s javnim ovlastima,

15%

sudjeluje u rjeSavanju te po potrebi rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim
poslovima iz djelokruga rada Odsjeka,

20%

zastupa Grad po punomocéi 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,

10%

izraduje nacrte i prijedloge opcih i pojedina¢nih akata iz djelokruga rada Odsjeka
i daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca,

pruza potporu pro€elniku u osiguranju primjene propisa i mjera iz podrucja rada
Odsjeka te prati propise, upozorava na njihove izmjene i dopune, izraduje analize
i izvjeSca,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja dru$tvenih znanosti - polje: pravo,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povje-
renih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodec¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

36.

VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA RASPOLAGANJE IMOVINOM

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Odsjeka,

vodi i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima u vezi imovinsko-
pravnih poslova u vezi raspolaganja i upravljanja nekretninama Grada te koordinira
poslove na uspostavljanju i vodenju baze podataka imovine grada (BIG) u koju
se evidentiraju javne povrsine, zgrade, stanovi, poslovni prostori, zemljista, javna
sklonista i poslovni udjeli Grada u trgovackim drustvima,

35%

proucava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka te upozorava nadredene
sluzbenike na njihove izmjene i dopune,

aktivno sudjeluje u izradi strategija i programa vezanih uz upravljanje imovinom,
pripremu i provodenje razvojnih projekata Grada, kapitalnih projekata Grada
Varazdina poglavito iz djelokruga rada Odsjeka,

30%

obavlja najslozenije poslove na izradi opc¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti
Odsjeka te suraduje u pravnom oblikovanju akata iz nadleznosti Odjela, poglavito
vezanih uz upravljanje imovinom,

suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje stru¢na misljenja iz djelokruga svog rada,

20%

zastupa Grad u postupcima koji se vode na temelju Zakona o naknadi za imovinu
oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke vladavine i Zakona o izvlastenju
te priprema i vodi postupke delozZacija, ovrhe rezijskih troSkova i troSkova stano-
vanja, zakupnina za poljoprivredno zemljiSte i najamnina,

priprema i izraduje izvjesc¢a iz djelokruga svog rada,

10%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

37. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IMOVINU | VODENJE REGISTRA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Visi savjetnik - 4,

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

Opis poslova i zadataka

obavljanje pojedinog
posla

vodi i rjeSava u najslozZenijim upravnim i neupravnim postupcima vezanim uz ras-
polaganje poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu Republike Hrvatske sukladno
Zakonu o poljoprivrednom zemljiStu i u vezi imovinsko-pravnih poslova u vezi
raspolaganja i upravljanja nekretninama Grada te stanovanjem,

40%
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obavlja poslove na izradi strategije, programa i vodenja projekata upravljanja
imovinom u vlasnistvu Grada, plana upravljanja imovinom u vlasnistvu Grada,
poslova vezanih uz upravljanje imovinom te stanovanjem, 359
obavlja poslove na uspostavljanju i vodenju baze podataka imovine grada (BIG)
u koji se evidentiraju javne povrsine, zgrade, stanovi, poslovni prostori, zemljista,
javna sklonista i poslovni udjeli Grada u trgovackim drustvima,
obavlja poslove na unosu podataka u sredis$nji registar drzavne imovine, prati 10%
propise iz djelokruga svog rada i brine o njihovoj primjeni,
obavlja najslozenije poslove na izradi opc¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti
Odsjeka te suraduje u pravnom oblikovanju akata iz nadleznosti Odjela, poglavito
vezanih uz upravljanje imovinom te problematikom stanovanja, 10%
suraduje s drugim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i raz-
mjene informacija te daje stru¢na misljenja iz djelokruga svog rada,
- priprema i izraduje izvjeSca iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja biotehni¢kih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
nog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

38. VISI SAVJETNIK ZA RASPOLAGANJE IMOVINOM

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- sudjeluje u izradi strategija, programa te vodi projekte iz podrucja raspolaganja,

upravljanja i koriStenja imovinom, priprema prijedloge opcih i pojedina¢nih akata,

20%

vodi i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz imovinsko-pravnog
podrucja i raspolaganja imovinom, stanovanja uklju€ivo delozaciju i prisilnu naplatu
potrazivanja najamnine, rezijskih i drugih troSkova, zakupnine poljoprivrednog
zemljiSta i ostalim poslovima iz djelokruga rada Odsjeka,

zastupa Grad Varazdin u postupcima izvlastenja, ovrha, delozacija i svim sudskim
postupcima kad ga ne zastupaju odvjetnici iz djelokruga Odjela,

sudjeluje u pripremi dokumentacije za unos podataka u bazu imovine Grada Va-
razdina (BIG),

izraduje prijedloge programa i proraCuna te prati izvrSenje programa i proracuna
iz djelokruga svog rada,

priprema i unosi podatke te vodi zbirke kupoprodajnih cijena u informacijski sustav
trziSta nekretnina,

55%
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vodi postupke nabave za odabir ovlastenih sudskih vjeStaka odnosno geodetskih
usluga vezano uz upravljanje nekretninama te sudjeluje u drugim postupcima

nabave iz djelokruga Odjela,

0,
- proucava i prati propise iz djelokruga rada Odsjeka te upozorava nadredene 20%
sluzbenike na njihove izmjene i dopune,
- priprema i izraduje izvjeSca iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Odjela, poslove prav-
nog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

39.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA RASPOLAGANJE IMOVINOM

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi slozenije upravne i neupravne postupke u prvom stupnju iz djelokruga ras-
polaganja i upravljanja imovinom te priprema i vodi postupke javnih natje€aja za
prodaju nekretnina i pokretnina u vlasnistvu Grada Varazdina, priprema i unosi
podatke te vodi zbirke kupoprodajnih cijena u informacijski sustav trzista nekret- 85%
nina, priprema i izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena i iz plana pribliznih
vrijednosti iz e-Nekretnina i azurira podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekret-
nina,
- prati zakonske i podzakonske propise te stru¢nu literaturu i sudjeluje u izradi o
o R 10%
prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- polozZen drzavni ispit,
- poznavanje rada na ra¢unalu

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: pravo,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

unutar Odjela

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
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SAMOSTALNOST U
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

40. STRUCNI SURADNIK I. ZA STAMBENE | KOMUNALNE POSLOVE

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- izvr8ava administrativne i jednostavnije struéne poslove, vodi manje sloZeni upravni
i neupravni postupak iz podruc¢ja stambenih i komunalnih poslova, ovjerava racune
za sve rezijske troSkove vezane za stanove te vodi evidenciju o istima, kreira i 50%
Salje opomene najmoprimcima te priprema dokumentaciju za pokretanje ovrha
za najamninu i reZijske troSkove,
- vodiiazurira evidenciju stanova u vlasnistvu ili pod upravom Grada te sklopljenih
ugovora o najmu stanova i vodi brigu o pravovremenoj naplati najamnine, rezijskih 20%
i drugih troSkova od najmoprimaca,
- obavlja poslove vezane uz opskrbu prirodnim plinom i toplinskom energijom te 10%
dimnjag&arske poslove, ¢
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prati izvrSenje programa i
proracuna iz djelokruga svog rada, priprema podatke potrebne za izradu prijedloga 15%
opcih i pojedinacnih akata iz podru¢ja stanovanja, °
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveuCilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja tehni¢kih
znanosti - polje: strojarstvo,

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

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U -
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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41. STRUCNI REFERENT ZA e-NEKRETNINE

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Ml Referent - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
priprema i unosi podatke za vodenje zbirke kupoprodajnih cijena u e-Nekretnina- o
. s " ; ; 70%
ma, azurira plan pribliznih vrijednosti u e-Nekretninama,
priprema pregled pribliznih vrijednosti i izvje$¢a o trziStu nekretnina, izdaje izvatke
iz zbirke kupoprodajnih cijena i iz plana pribliznih vrijednosti iz e-Nekretnina, vodi o
S X : . ; VR N 10%
i izluCuje zbirke isprava, evaluira podatke te izvodi i azurira druge podatke nuzne
za procjenu vrijednosti nekretnina,
obavlja uredske i administrativne poslove za potrebe procelnika i Odjela te uskla-
duje obveze procelnika prema gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama,
udrugama, organizacijama te drZzavnim i drugim tijelima, vodi brigu o servisiranju 10%
i ispravnosti uredaja i aparata koji se koriste te evidencije prisutnosti sluzbenika
na radu, koristenja sluzbenih vozila i sl.,
obavlja stru¢no i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe povjerenstva i
dostavlja potrebne podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva te 5%
izraduje izvjeSc¢a i druge analitiCke materijale iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu,

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

42. VODITELJ ODSJEKA Il. ZA PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREDENJA | GRADENJA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja radom Odsjeka, organizira i koordinira rad Odsjeka, planira, rasporeduje i
uskladuje obavljanje poslova u Odsjeku, daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka,
prati obavljanje poslova, izvjeS¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu
te predlaze njihovo rjeSavanje,

40%
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koordinira i uskladuje pravovremeno obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka te
izradu strateSkih projekata na razini Odjela,
suraduje s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tijelima drugih
jedinica lokalne odnosno podruéne (regionalne) samouprave te pravnim osobama 25%
kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim osobama
s javnim ovlastima, u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija,
obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka, izraduje nacrte i prijedloge
op¢ih i pojedinaénih akata iz djelokruga rada Odsjeka i daje smjernice u rjeSavanju
stratesSki vaznih zadaca, 25%
rieSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka,
daje stru¢ne upute kod rjeSavanja najslozenijih predmeta,
predlaze mjere za unapredenje rada i uvodenje novih informacijskih sustava s
ciljem povecanja efikasnosti i transparentnosti rjeSavanja predmeta, 59
u svrhu pruzanja potpore u radu procelniku prati propise, upozorava na njihove
izmjene i dopune, izraduje analize i izvjeSce,
obavlja druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: gradevinarstvo ili
polje: arhitektura i urbanizam,

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

43. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA GRADITELJSTVO | PROSTORNO UREDPENJE

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
vodi postupke i rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima u prvom
stupnju u upravnom podrucju graditeljstva i prostornog uredenja, izdavanjem
akata za gradnju i vezanih dokumenata temeljem vazeée zakonske regulative
koja ureduje podruéje gradnje, prostornog uredenja, postupanja s nezakonito 60%

izgradenim zgradama, ukljucivo i provedbu o€evida na terenu te koriStenje infor-
macijskog sustava eDozvole (najslozenije gradevinske, uporabne dozvole i drugi
akti iz podrucja graditeljstva i prostornog uredenja),
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prima stranke, izraduje odgovore na najslozenije upite iz podrucja prostornog
uredenja i graditeljstva, sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata
prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nadleznosti,

sudjeluje u izradi strategija, programa te prema potrebi vodi projekte iz podrucja
Odsjeka, predlaze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada
Odsjeka,

20%

proucava i prati propise iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva te daje
misljenja i upozorava procelnika na njihove izmjene i dopune,

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proc¢elnik ili koje proc€elnik predlaze
na donoSenje gradonacelniku, ako izrada tih akata nije u nadleznosti drugih

10%

upravnih tijela,

- obavlja poslove vodenja evidencija i izvjeS¢a iz nadleznosti Odsjeka,

5%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: gradevinarstvo il
polje: arhitektura i urbanizam,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

44. SAVJETNIK ZA GRADITELJSTVO | PROSTORNO UREDENJE

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi postupke i rjeSava u sloZzenim upravnim i neupravnim stvarima, koriStenjem
informacijskog sustave eDozvole, u prvom stupnju u upravnom podrucju gradi-
teljstva, izdavanjem akata iz nadleznosti Odsjeka (slozene gradevinske dozvole, 70%
uporabne dozvole, dozvole za promjenu namjene i uporabu gradevine, rjeSenja
za utvrdivanje gradevne Cestice i sl.),
- sudjeluje u postupku izrade i donosenja akata iz djelokruga Odjela, prati stanje
te zakonsku regulativu iz oblasti prostornog uredenja i graditeljstva, prikuplja i 10%
razmjenjuje informacije u vezi djelokruga rada Odsjeka,
- pruza stru¢nu pomo¢ strankama iz djelokruga rada Odsjeka, 15%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%
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Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: gradevinarstvo ili
polje: arhitektura odnosno podrugja druStvenih znanosti - grana: javna uprava,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

45. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Visi struéni ) 6
suradnik ’

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi slozenije upravne i neupravne postupke u prvom stupnju iz nadleznosti
Odsjeka (gradevinske dozvole za slozenije gradevine, lokacijske informacije,
uporabne dozvole za jednostavne i posebne gradevine, utvrdivanje i potvrdiva-
nje posebnih uvjeta gradenja i uvjeta priklju€enja itd.) primjenom informacijskog 85%
sustava eDozvole,
- odgovara na opce upite gradana, prima stranke i daje strankama potrebne infor-
macije i upute,
- obavlja oCevid na terenu,
- prati zakonske i podzakonske propise te stru¢nu literaturu iz djelokruga svog 10%
rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i pro€elnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podru¢ja tehnickih znanosti - polje: gradevinarstvo il

POTREBNO STRUCNO polje: arhitektura odnosno podrugja druStvenih znanosti - grana: javna uprava,

ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

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

SLOZENOST POSLOVA

unutar Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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46. STRUCNI SURADNIK I. ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
M"I. Strucni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- vodi jednostavnije postupke u upravnim stvarima u prvom stupnju u upravnom
podrucju graditeljstva i prostornog uredenja uklju¢ivo i provedbu ocevida na
terenu te koriStenje informacijskog sustave eDozvole (gradevinske dozvole za 50%
jednostavnije gradevine, potvrde etaznih i parcelacijskih elaborata, rjeSenja o
utvrdivanju gradevne Cestice i sl.),
- rjeSava u neupravnim stvarima u upravnom podrucju graditeljstva i prostornog
uredenja ukljucivo i provedbu oCevida na terenu te koristenje informacijskog su- o
. - N . o 30%
stava eDozvole (gradevinske dozvole za jednostavnije gradevine, potvrde etaznih
i parcelacijskih elaborata, rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice i sl.),
- prima stranke te im pruza stru¢nu pomo¢ u okviru djelokruga rada Odsjeka, izra-
duje stru€ne odgovore iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva te prikuplja 10%
i razmjenjuje informacije iz djelokruga svog rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i proCelnika. 10%

Opis

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrucja tehni¢kih
znanosti - polje: gradevinarstvo,

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

47. STRUCNI SURADNIK Il. ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
M. Strucni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- izvrSava administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove te rjeSava u jednostav-
nim neupravnim stvarima u upravnom podrucju graditeljstva, uklju€ivo i provedbu
ocCevida na terenu te koristenje informacijskog sustava eDozvole (rjeSenja o izve- 50%

denom stanju, uporabne dozvole za posebne gradevine izgradene do 1968. i na
temelju akta izdanog do 1. 10.2007., uvjerenja o statusu Cestice i sl.),
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- vodi upravni postupak u upravnom podrucju graditeljstva, uklju€ivo i provedbu
ocCevida na terenu te koriStenje informacijskog sustave eDozvole (rjeSenja o izve-
denom stanju, uporabne dozvole za posebne gradevine izgradene do 1968. i na
temelju akta izdanog do 1. 10.2007., uvjerenja o statusu Cestice i sl.),

30%

- prima stranke i daje strankama potrebne upute i odgovore te izraduje jednostavnije

stru¢ne odgovore iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
- izraduje izvjeSc¢e o radu i druge propisane izvjestaje iz djelokruga svog rada,

10%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podrucja tehnic¢kih
znanosti - polje: gradevinarstvo,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru€énih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

48. STRUCNI REFERENT ZA GRADITELJSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja strué¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove u vodenju upravnih postupaka
u prvom stupnju te u neupravnim stvarima u upravnom podrucju graditeljstva i
prostornog uredenja kroz informacijski sustav eDozvole (prijava poCetka gradenja, 75%
uvjerenje o statusu Cestice, utvrdivanje i potvrdivanje posebnih uvjeta gradenja i
uvjeta priklju¢enja i sl.),
- pruza pomo¢ strankama u najjednostavnijim stvarima iz djelokruga svog rada, 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- srednja stru€na sprema CetverogodiSnjeg strukovnog obrazovnog sektora: gradi-
teljstvo i geodezija,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U

RADU - stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S

NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

struénih tehnika

DRUGIM TIJELIMAISTU- | - stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
PANJ KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica Odjela

STRANKAMA

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

sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

39.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 74/10,
125/14 i 48/23), €lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21i 4/21 - prociSc¢eni tekst, 13/22 i 10/23) i ¢lanka
29. stavka 1. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
7121, 7/22 i 2/24) na prijedlog proc¢elnice Upravnog
odjela za financije, proracun i javnu nabavu Grada
Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina, dana
9. listopada 2024. godine, donosi

PRAVILNIK

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

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

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

Clanak 2.

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

(2) U rjeSenjima kojima se odlu¢uje o pravima,
obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u pot-
pisu 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.

(1) Odjelom upravlja procelnik kojeg na temelju
javnog natjecaja imenuje gradonacelnik.

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

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

Clanak 4.
(1) Gradonacelnik moze razrijesiti pro€elnika:
1. ako procelnik sam zatrazi razrjeSenje,

2. ako nastanu takvi razlozi koji po posebnim
propisima kojima se ureduju sluzbenicki odnosi
dovode do prestanka sluzbe,

3. ako procelnik ne postupa po propisima ili op-
¢im aktima Grada Varazdina, ili neosnovano
ne izvrSava odluke tijela Grada Varazdina, ili
postupa protivno njima,

4. ako procCelnik svojim nesavjesnim ili nepravilnim
radom prouzro¢i Gradu Varazdinu vecu Stetu,
ili ako zanemaruje ili nesavjesno obavlja svoje
duznosti koje mogu S$tetiti interesima sluzbe u
obavljanju poslova Grada Varazdina.

(2) Procelnik koji bude razrijeSen sukladno stavku
1. to€kama 1., 3. i 4. ovoga €lanka rasporedit ¢e se na
drugo slobodno radno mjesto u jedno od upravnih tijela
Grada Varazdina, za koje ispunjava stru¢ne uvjete.

(3) U svrhu osiguranja kontinuiranog upravljanja
Odjelom te u slu¢aju da radno mjesto procelnika ostane
upraznjeno, gradonacelnik ¢e rjeSenjem ovlastiti nekog
od sluzbenika Odjela koji ispunjava propisane stru¢ne
uvjete za raspored na radno mjesto procelnika, da
obavlja poslove procelnika do imenovanja procelnika
putem javnog natjecaja.

(4) Gradonacelnik moze i prije imenovanja procel-
nika rjeSenjem opozvati sluzbenika koji po ovlastenju
obavlja poslove procelnika.

(5) Sluzbenik koji po ovlastenju obavlja poslove
proCelnika upravnog tijela ima sva prava i obaveze
proc€elnika upravnog tijela.

Clanak 5.

U slucaju krac¢e odsutnosti i/ili sprijeCenosti u radu
proCelnika Odjela, poslove vezane za planiranje,
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vodenje i koordiniranje obavljanja poslova Odjela
obavlja voditelj odsjeka kojem je to u opisu poslova
radnog mjesta.

Clanak 6.

(1) Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj odsjeka.

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

Clanak 7.

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

(2) U slu€aju duze odsutnosti nadredenog sluzbe-
nika, njegove poslove moze obavljati sluzbenik Odjela
kojeg za to pisano ovlasti proCelnik Odjela.

Clanak 8.

(1) Strucno i savjetodavno tijelo procelnika Odjela
je Struéni kolegij Odjela.

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

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

Clanak 9.

ProCelnik Odjela moze osnovati radnu skupinu
za izradu i razmatranje nacrta odluka i drugih akata,
davanje primjedbi, prijedloga i miSljenja te za razma-
tranje drugih pitanja iz njihova djelokruga i nadleznosti.

I1l. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 10.
(1) Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

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

(3) U sluCaju potrebe rada unutarnje ustrojstvene
jedinice ili pojedinih sluzbenika, procelnik Odjela moze
odlukom odrediti drugaciji raspored tjednog radnog
vremena.

Clanak 11.

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

(2) U upravnim tijelima Grada Varazdina vodi se
evidencija radnog vremena. Sluzbenici su duzni evi-
dentirati svoj dolazak na posao i odlazak s posla putem
sustava za elektroni¢ku evidenciju radnog vremena.

Nenazoé&nost sluzbenika na radnom mjestu mora biti
opravdana.

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

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

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

Clanak 12.

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

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

Clanak 13.

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

(2) Proc¢elnik Odjela rasporedom radnog vremena
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno radno vrijeme.

Clanak 14.

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

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

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

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

Clanak 15.

(1) U Odjelu se obavljaju poslovi utvrdeni ¢lankom
8.a. Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varaz-
dina.
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(2) Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka ovog
¢lanka te drugih poslova odredenih zakonom, op¢im i
pojedinacnim aktima tijela Grada i drugim propisima
ustrojavaju se ustrojstvene jedinice:

1.

Odsjek za financije, proracun i raGunovod-
stvo u kojem se obavljaju upravni te struéni
poslovi planiranja, izrade i kontrole izvrS§avanja
prorac¢una, financijskog poslovanja i racunovod-
stveno-knjigovodstveni poslovi, poslovi naplate
gradskih poreza i ostalih prihoda, poslovi finan-
cijskog upravljanja i kontrole, poslovi osiguranja
te poslovi vodenja i upravljanja jedinstvenim
upravljacko-informacijskim i racunovodstvenim
sustavom u kojem se planiraju i izvrSavaju prihodi
i rashodi svih proracunskih korisnika uklju¢enih
u konsolidirani proraéun Grada, poslovi utvrdi-
vanja planova davanja koncesija i financijskog
nadzora koncesija, izrade i provedbe akata i
drugih dokumenata iz djelokruga rada odjela,
davanje stru¢nih misljenja na prijedloge akata
u dijelu procjene njihova fiskalnog uc€inka na
proracun, poslovi provedbe postupaka vezano
uz zaduzivanje Grada, davanje jamstava i su-
glasnosti za zaduzZenje, pracenje zaduzenosti
i izvjeStavanje o stanju duga, sudjelovanje
u postupcima javno-privatnog partnerstva te
financijski nadzor i provedba ugovora o javno-
privatnom partnerstvu. U Odsjeku se obavljaju
poslovi koordinacije uspostave sustava finan-
cijskog upravljanja i kontrola te suradnja sa
SrediSnjom harmonizacijskom jedinicom pri
Ministarstvu financija te poslovi suradnje sa
Drzavnim uredom za reviziju.

Financijsko poslovanje i racunovodstveno-knjigo-
vodstveni poslovi obuhvacaju poslove obracuna

plac¢a, kontrolu naloga za pla¢anje u skladu sa
financijsko-raCunovodstvenim propisima, izvrsa-
vanje plac¢anja temeljem naloga upravnih odjela
Grada, vodenje evidencije o izlaznim i ulaznim
racunima, vodenje knjigovodstvene evidencije o
izvrSavanju proracuna, vodenje knjigovodstvenih
popisa gradske imovine, vodenje evidencije o
danim i primljenim jamstvima i garancijama
te sastavljanje financijskih izvjeStaja u skladu
sa financijsko-radunovodstvenim propisima i
standardima.

Poslovi proracuna obuhvacaju pripreme, plani-
ranja i izrade prijedloga proracuna te izmjena i
dopuna proracuna, planiranje i pracenje likvid-
nosti, kontrolu izvr§avanja proraCuna, izradu
izvjeStaja o izvrSavanju proracuna i drugo.

. Odsjek za javnu nabavu u kojem se obavljaju

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

Clanak 16.

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

RI::' NAZIV RADNOG MJESTA izvrB;:;i lja
1. Procelnik Upravnog odjela za financije, proracun i javnu nabavu 1
2. Voditelj Odsjeka I. za financije, proracun i raéunovodstvo 1
3. Visi struéni savjetnik za financije, raCunovodstvo i financijsku kontrolu 1
4. Visi struéni savjetnik za financijsko upravljanje i kontrolu 1
5. Visi struéni savjetnik za proracun 2
6. Visi stru¢ni savjetnik za financije i proracun 1
7. Visi stru¢ni savjetnik za financije i knjigovodstvo 1
8. Visi savjetnik za knjigovodstvo proracuna 1
9. Savjetnik za naplatu potrazivanja 1
10. Visi stru¢ni suradnik za radunovodstvo 1
11. Struéni suradnik |. za poslove riznice 2
12. Struéni suradnik I. za knjigovodstvo javnih prihoda 2
13. Visi struéni referent za obracun plac¢a i naknada 1
14. Visi struéni referent za prihode 1
15. Struéni referent za obracun place 2
16. Struéni referent za analiticko knjigovodstvo kupaca 1
17. Struéni referent za analiticko knjigovodstvo imovine grada i blagajnu 1
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RI::' NAZIV RADNOG MJESTA izv?;i‘t’é lja

18. Struéni referent za uredske poslove 1

19. Voditelj Odsjeka Il. za javnu nabavu 1

20. Visi stru¢ni savjetnik za javnu nabavu 2

21. Visi savjetnik za javnhu nabavu 2

22. Visi struéni suradnik za javnu nabavu 1

23. Struéni referent za javnu nabavu 1
UKUPNO: 29

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 17.

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

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju

sluzbenika,

- opis poslova radnih mjesta,

- opis razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:

- potrebno struéno znanje,

- slozenost poslova,

- samostalnost u radu,

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

- stupanj odgovornostii utjecaja na donoSenje
odluka.

Clanak 18.

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

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

Clanak 19.

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

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

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

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

VIl. UVJETI ZAPRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNO MJESTO

Clanak 20.

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

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

Clanak 21.

(1) Na radna mjesta u Odjel mogu se primati i
rasporedivati osobe koje ispunjavaju opce uvjete za
prijam u sluzbu odredene zakonom i posebne uvjete
za raspored na radno mjesto odredene posebnim
propisima i ovim Pravilnikom.

(2) O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto
sluzbenika kao i o prestanku sluzbe odlucuje se rje-
Senjem.

(3) RjeSenje se donosi i u drugim zakonom propi-
sanim postupcima u kojima se odlu€uje o pravima i
obvezama sluzbenika.

(4) RjeSenje iz stavka 2. ovoga ¢lanka donosi pro-
Celnik ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome
utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno
pravilniku o unutarnjem redu.

(5) O imenovanju i razrieSenju procelnika Odjela
te o drugim pravima i obvezama procelnika odlu€uje
rieSenjem gradonacelnik.

Clanak 22.

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

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

(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.
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Clanak 23.

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 tijelimai
odjelima Grada ili u okviru projektnih timova, a kada to
nije moguce, putem prijma u sluzbu odnosno u radni
odnos na odredeno vrijeme.

VIIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 24.

(1) ProCelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad
odgovara gradonacelniku, a voditelj Odsjeka proc¢elniku
Odjela.

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

(3) Sluzbenici su duzni izvrSavati naloge procel-
nika upravnog tijela i nadredenog sluzbenika koji se
odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati
poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

(4) Osim poslova radnih mjesta na koje su raspo-
redeni, sluzbenici su duzni sudjelovati u izvr§avanju
poslova koje im povjeri nadredena osoba.

(5) Sluzbenici su se u svom radu duzni ponasati
na nacin da ne umanje svoj ugled i ugled sluzbe te
ne dovedu u pitanje svoju nepristranost u postupanju
sukladno pravilima utvrdenim vazecim eti¢kim kodek-
som.

Clanak 25.

(1) Sluzbenik odgovara za pocinjenu povredu
sluzbene duznosti.

(2) Povrede sluzbene duznosti mogu biti teske,
propisane zakonom, i lake koje su propisane zakonom
i ovim Pravilnikom.

Clanak 26.

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,

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

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci suradnicima,
posebno novoprimljenim sluzbenicima i namje-
Stenicima,

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

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

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

- povreda etiC¢kih nacela i pravila dobrog pona$anja
Grada Varazdina, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene
duznosti propisanih zakonom.

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

Clanak 27.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
i namjeStenika u prvom stupnju odlu€uje procelnik
Odjela ili sluzbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome
utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno
pravilniku o unutarnjem redu, a u drugom stupnju
nadlezni sluzbenicki sud.

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

IX. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 28.

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

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

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

Clanak 30.

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

(2) Do donoS$enja pravilnika o unutarnjem redu i
rasporeda na radna mjesta prema njima, zateceni
sluzbenici obavljaju poslove koje su do tada obavljali,
odnosno druge poslove po nalogu procelnika Odjela,
a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju
prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 31.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za finan-
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cije, proracun i javnu nabavu (»Sluzbeni vjesnik Grada KLASA: 024-01/24-01/6
Varazdina«, broj 11/22, 13/22 - Ispravak, 7/23 i 1/24). URBROJ: 2186-1-01-24-17
Varazdin, 9. listopada 2024.
Clanak 32.
Ovaij Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana Gradonacelnik
objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«. dr. sc. Neven Bosilj, v.r.

OPISI RADNIH MJESTA

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

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

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

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

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

50%

- osigurava zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i provodenje obveza
utvrdenih zakonom i odlukama Gradskog vije¢a i gradonacelnika i poduzima 20%
mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,

- sastavlja i oblikuje prijedlog i izmjene pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Odjela
i prijedlog plana prijma,

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza te odgovornosti 10%
sluzbenika i namjes$tenika Odjela, u skladu sa zakonom, vodi brigu o struénom
usavr$avanju sluzbenika,

- predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge op¢ih i pojedina&nih akata iz djelo-

[v)
kruga Odjela te podnosi izvjeS¢e o radu iz nadleznosti Odjela, 10%

- obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost zakonom, odnosno

0,
drugim propisima te odlukama Gradskog vije¢a i gradonacelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija ili
informacijske i komunikacijske znanosti,

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

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

- stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i ko-
SLOZENOST POSLOVA ordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zadaca




742

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« Broj 6/2024.

SAMOSTALNOST U
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljuujuci Siroku nadzornu i upravlja¢ku odgo-
vornost te najviSi stupanj utjecaja na dono8enje odluka koje imaju znatan uc€inak
na odredivanje politike i njenu provedbu

2. VODITELJ ODSJEKA I. ZA FINANCIJE, PRORACUN | RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: ‘ 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

planira, vodi i koordinira poslove iz nadleznosti Odsjeka za financije, proracun i
racunovodstvo, nadzire zakonitost rada i postupanja i pravovremenost obavljanja
poslova i zadac¢a iz nadleznosti Odsjeka, poduzima mjere za osiguranje ucinko-
vitosti u radu te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga Odsjeka i
predlaze odgovaraju¢e mjere,

daje upute za rad sluzbenicima i namjestenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova,
izvjeScCuje proCelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo
rjeSavanje,

30%

pruza potporu proc¢elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, koor-
dinira izvrSavanje zadaca, prati dinamiku i pravovremenost izvr§avanja poslova
iz djelokruga Odjela prema dogovoru s pro¢elnikom te, prema potrebi, obavlja
poslove vezane za organizaciju rada Odjela u slu¢aju krace odsutnosti ili sprije-
¢enosti procelnika,

u svrhu pruzanja potpore u radu proCelniku prati propise, upozorava na njihove
izmjene i dopune, izraduje analize i izvjeSc¢a,

10%

koordinira izradu kvartalnih i godisnjih financijskih izvjesStaja, godiSnjeg i polu-
godisnjeg izvjeStaja o izvrSenju proracuna i proracuna s pripadaju¢om prate¢om
dokumentacijom,

20%

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

10%

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi procCelnik ili koje procelnik predlaze
na donosenje gradonacelniku i Gradskom vijecu iz djelokruga rada Odsjeka te
priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe pro€elnika odnosno gradonacelnika,

10%

rieSava najslozenije upravne i neupravne stvari iz djelokruga Odsjeka uz povre-
meni nadzor i pomo¢ procelnika,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija ili
informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povre-
menim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

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

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
prouc¢ava i struéno obraduje najslozenija pitanja koja se odnose na financijsko
upravljanje i kontrolu, sudjeluje u izradi programa, vodi projekte iz djelokruga svog
rada i sudjeluje u radu projektnih timova, o
. " . - . . . . 40%
obavlja poslove koji se odnose na racunovodstvo i financije te je zaduzZen za izradu
akata i izvjeStaja iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge sadrzaja i strukture
izvjesStaja iz djelokruga Odsjeka,
predlaze poduzimanje odredenih mjera i radnji za unapredenje poslovanja te
doprinosi razvoju novih poslovnih rjeSenja, obavlja poslove optimizacije, analize,
unapredenja i standardizacije poslovnih procesa i procedura unutar Grada, sudje- 20%
luje u razvoju i implementaciji sustava financijskog upravljanja i kontrola, predlaze
uvodenja novih aplikativnih rjeSenja i pruza stru¢énu pomo¢ korisnicima prorac¢una,
priprema i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada
Odjela, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari iz djelo- 20%
kruga rada Odjela,
obavlja poslove vezane uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti, zaprima
izjave o fiskalnoj odgovornosti te provodi formalnu i sustinsku kontrolu, sudjeluje
u izradi plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti, o
. . . L N . o . . 10%
suraduje s drugim upravnim odjelima, proracunskim korisnicima i trgovackim
drustvima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija vezano
na financijsko upravljanje i kontrolu,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij iz podru&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje uprav-
noga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
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SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

4. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE | KONTROLU

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja koja se odnose na financijsko
upravljanje i kontrolu, sudjeluje u izradi programa, vodi projekte iz djelokruga svog
rada i u radu projektnih timova,

koordinira aktivnosti vezane uz razvoj sustava financijskog upravljanja i unutarnjih
kontrola, prati primjenu internih akata za kljuéne procese financijskog upravljanja
te predlaze i sudjeluje u izradi njihovih izmjena i dopuna sukladno izmjenama
propisa, promjenama u poslovanju upravnih odjela i proracunskih korisnika iz
nadleznosti, rezultatima vanjskih procjena te samoprocjene sustava unutarnjih
kontrola, daje o€itovanja na prijedloge internih akata iz djelokruga rada te po
potrebi daje upute, smjernice i tumacenja o primjeni internih akata za klju¢ne
procese financijskog upravljanja, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i
neupravnih stvari iz djelokruga Odjela,

40%

koordinira i provodi aktivnosti kontrola na licu mjesta nadleznih upravnih odjela
kod krajnjih korisnika te izraduje objedinjeno godiSnje izvjeS¢e o provedenim
kontrolama na licu mjesta sukladno smjernicama Ministarstva financija i internim
uputama te obavlja druge propisane poslove iz podrucja kontrola na licu mjesta,

20%

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

suraduje s drugim upravnim odjelima, prorac¢unskim korisnicima i trgovackim
drustvima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija vezano
na uspostavu sustava financijskog upravljanja i kontrola,

20%

savjetuje rukovodece sluzbenike u upravnim odjelima i kod proraCunskih korisni-
ka vezano na oblikovanje i razvoj sustava unutarnjih kontrola, opisuje poslovne
procese, sudjeluje u utvrdivanju rizika i njihovom evidentiranju u registru rizika,

10%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje uprav-
noga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
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SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI KOJI UKLJUCUJE
POVREMENI NADZOR
TE OPCE | SPECIFICNE
UPUTE RUKOVODECEG
SLUZBENIKA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

5. VISI STRUCGNI SAVJETNIK ZA PRORACGUN

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VIEICNE [EATELE T 2]
obavljanje pojedinog
posla
- proucCava i strué¢no obraduje najslozenija pitanja iz podruc¢ja proracuna, vodi
projekte iz djelokruga svog rada i sudjeluje u izradi programa i radu projektnih
timova,
prema specifi€nim uputama nadredenih sluzbenika izraduje upute za izradu pro- 30%
raduna, planira, priprema i izraduje nacrt/prijedlog prorauna Grada i projekcija
za dvogodiSnje razdoblje, njegove izmjene i dopune tijekom proradunske godine
te ostale pratece opce akte iz djelokruga rada,
upozorava na uoCene nepravilnosti iz djelokruga rada, predlaze mjere i aktivnosti
za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnolo$kih rjeSenja, priprema
i daje stru€na misljenja na nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada Odjela, 20%
sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih neupravnih predmeta stvari iz djelokruga rada
Odjela,
izraduje polugodisnji i godisnji izvjeStaj o izvr§avanju proracuna, izraduje perio-
di¢ne izvjestaje o izvr8enju proracuna, analizira izvrSenje prihoda i primitaka te 20%
rashoda i izdataka,
suraduje s drugim upravnim odjelima, proracunskim korisnicima i trgovackim
drustvima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija vezano 20%
na podrucje proracuna,
obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

6. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJE | PRORACGUN

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

proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja izvrSavanja prora-
¢una i proracdunskog ra¢unovodstva, sudjeluje u izradi programa, vodi projekte
iz djelokruga svog rada i sudjeluje u radu projektnih timova,

priprema i izvrSava naloge za isplatu na temelju zakonskih i ugovorenih, plani-
ranih proracdunskih obveza,

obavlja poslove provjere i kontrole evidentiranja poslovnih dogadaja, prati za-
konito i namjensko koriStenje proracunskih sredstava, upozorava na uocene
nepravilnosti iz djelokruga rada, predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje
organizacije rada i primjenu novih tehnoloSkih rjeSenja koja se koriste pri izradi
proratuna, sastavlja zahtjeve i provodi postupke za dobivanje suglasnosti za
zaduzivanje/davanje jamstva/suglasnosti,

sudjeluje u izradi planskih dokumenata, izvjeStaja i analiza, sudjeluje u izradi
izvieS¢a o izvrSenju proracuna,

50%

sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari iz djelokruga
rada Odjela,

priprema i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada
Odjela,

20%

sudjeluje u razvoju i implementaciji sustava financijskog upravljanja i kontrola,
obavlja poslove vezane uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti, zapri-
ma izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika te provodi formalnu i
sustinsku kontrolu, sudjeluje u izradi plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti,

10%

suraduje sa sluzbenicima unutar Odjela, drugim upravnim odjelima i proraCunskim
korisnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja izvrSavanja proracuna i
proracunskog racunovodstva,

10%

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

10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij iz podrué&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje uprav-
noga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
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
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja
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7. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJE | KNJIGOVODSTVO

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

proucava i strué¢no obraduje najslozenija pitanja koja se odnose na racunovodstvo
proracuna, sudjeluje u izradi strategija i programa, vodi projekte iz djelokruga
svog rada i sudjeluje u radu projektnih timova,

organizira knjigovodstvo proracuna u skladu s vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima te obavlja najslozenije knjigovodstvene poslove, postavlja i azurira
pravila u sustavu gradske riznice, izraduje financijske i statistiCke izvjeStaje i
knjigovodstvene isprave te daje smjernice i upute za rad,

40%

obavlja poslove provjere i kontrole evidentiranja poslovnih dogadaja u poslovnim
knjigama i uskladenost glavne knjige sa stanjima u analitiCkim evidencijama,
prati zakonito i namjensko koriStenje proracunskih sredstava te upozorava na
uocene nepravilnosti iz djelokruga rada i predlaze mjere i aktivnosti za unapre-
denje organizacije rada, predlaze primjenu novih tehnoloskih rjeSenja,
priprema i daje stru¢na misljenja nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada
Odjela, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari iz dje-
lokruga rada Odjela,

30%

koordinira financijske procese riznice izmedu Grada i proracunskih korisnika,
suraduje sa sluzbenicima unutar Odjela, drugim upravnim tijelima i proradunskim
korisnicima te daje potrebna objasnjenja, stru¢nu pomo¢ i misljenja iz podrucja

20%

prorac¢unskog racunovodstva i knjigovodstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

8. VISI SAVJETNIK ZA KNJIGOVODSTVO PRORACUNA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

ViSi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja koja se odnose na knjigovodstvo
proracuna i proracunskih korisnika, sudjeluje u izradi programa te pruza savjete
projektnim timovima unutar i izvan upravnog tijela,

samostalno, uz povremeni nadzor nadredenih sluzbenika, vodi glavnu knjigu i
evidentira poslovne dogadaje u skladu s vazec¢im zakonskim i podzakonskim
propisima, izraduje kvartalna, polugodiSnja i godiSnja financijska izvjes¢a te sa-
mostalno priprema i koordinira aktivnosti vezane za izradu istih,

30%

kontrolira blagajni¢ko poslovanje i koordinira poslove provedbe popisa nefinan-
cijske imovine, izraduje izvjeStaje o stanju zaduzenosti, obavlja poslove pripreme
i kontiranja dokumenata,

20%

koordinira knjizenja i uskladenja izmedu glavne knjige i analiti€kih evidencija
te koordinira rad s korisnicima pri uspostavljanju analiti¢kih evidencija i veza
s glavnom knjigom, obavlja poslove provjere i kontrole evidentiranja poslovnih
dogadaja, izraduje zakonom propisana financijska, statisticka i ostala izvje$ca,

20%

vodi brigu o pravilnom odlaganju poslovnih knjiga i pratece dokumentacije te
¢uvanju dokumentacije u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima,

10%

priprema i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada
Odjela, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari iz djelo-
kruga rada Odjela,

10%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija ili
informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI I UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

9. SAVJETNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
- obavlja slozene stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupka naplate
potrazivanja, obavlja poslove kontrole zakonskog osnova naplate potrazivanja,
priprema dokumentaciju za pravovremenu naplatu gradskih potrazivanja, izraduje 40%

prijedlog otpisa potrazivanja prema vrstama, priprema dokumentaciju u postupcima
steCaja, predsteaja, osobnog stecaja, likvidacije i dr.,
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komunicira s obveznicima te daje potrebna objasnjenja i uskladuje potrazivanja,
obavlja uvid u sluzbene evidencije radi provjere duznika prije isplate sredstava
po javnim pozivima,

20%

analizira i izraduje analiticke tjedne i mjesecne izvjestaje o stanju potrazivanja/
dugovanja te sudjeluje u izradi ostalih zakonom propisanih izvjeS¢a kao i izvje-
§¢a za potrebe trec¢ih strana, posebno Hrvatskih voda, izdaje potvrde i izvje$¢a o
nepostojanju duga,

20%

suraduje sa sluzbenicima unutar Odjela, drugim upravnim tijelima i proradunskim
korisnicima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija na podrucju naplate po-

10%

trazivanja,

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor rukovodecéeg sluzbenika

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eS¢i nadzor te opcée i specificne upute ruko-
vodeceg sluzbenika

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

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAGUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vreme:na_potrt_aba_n za
obavljanje pojedinog
posla
- zaprima i kontrolira ulazne dokumente po kojim ¢e se vrSiti isplata dobavljaima
ili izvrSiti obracun placa i drugih vrsta dohotka, evidentira iste u interne eviden- 40%
cije te ovjerava i pozicionira racune i vrSi placanja s racuna prorauna, priprema ¢
dokumentaciju za potrebe projekata,
zaprima i kontrolira primljene instrumente osiguranja pla¢anja, unosi ih u registar
instrumenata osiguranja i priprema izvjestaje iz registra te vodi brigu o njihovom 20%
vracanju, arhiviranju i ¢uvanju,
uskladuje knjigovodstvene evidencije, 20%
vodi evidenciju ugovora, 10%
obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij podru¢ja druStvenih znanosti - polje: ekonomija ili infor-
macijske i komunikacijske znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove
unutar Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

11. STRUCNI SURADNIK I. ZA POSLOVE RIZNICE

Broj izvrsitelja: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Stru€ni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA GG e L]
obavljanje pojedinog
posla

- priprema, kontrolira naloge za pla¢anje sa ziro raduna Grada prema rokovima

dospijeca, likvidira i knjizi raCune i ostalu financijsku dokumentaciju, obavlja kon-

trolu ispravnosti, zakonitosti i vjerodostojnosti, izraduje i kontrolira kompenzacije o

. - . . i - - . . 70%

i cesije, uskladuje stanja otvorenih stavki sa dobavlja¢ima, kontrolira pravilno

tere¢enje transakcijskih racuna, daje izvjeStaje/dokaze o izvrSenim isplatama za

potrebe projekata,
- vodi analiticke evidencije dobavlja¢a i komunicira s dobavlja¢ima te daje potrebna 10%

objasnjenja i uskladuje evidencije s dobavljadima, ?
- izdaje potvrde temeljem evidencija koje vodi i brine o odlaganju i ¢uvanju knji-

govodstvene dokumentacije u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima te 10%

opc¢im i pojedinacnim aktima Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucCilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij iz podruéja dru-
Stvenih znanosti - polje: ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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12. STRUCNI SURADNIK I. ZA KNJIGOVODSTVO JAVNIH PRIHODA

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

II. Struéni suradnik -

8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
vodi analiticku evidenciju zaduzenja i naplate gradskih prihoda i naknade za
uredenje voda, obavlja poslove knjizenja, zaduzenja, uskladenja sa glavhom
knjigom, kontrole i evidentiranja podataka po zaduzenjima, vodi brigu o pravo- 60%
dobnosti knjizenja poslovnih dogadaja, obavlja poslove ispisa i slanja opomena
te obraCuna kamata za prihode koje knjizi,
analizira podatke i izraduje analitiCke tjedne i mjesecne izvjeStaje o stanju potra-
zivanja/dugovanja, 20%
komunicira s obveznicima te daje potrebna objadnjenja i uskladuje evidencije s °
obveznicima,
izdaje potvrde temeljem evidencija koje vodi i brine o odlaganju i uvanju knji-
govodstvene dokumentacije u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima i 10%
opc¢im i pojedinacnim aktima Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij iz podrucja dru-
Stvenih znanosti - polje: ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u
Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

13. VISI STRUCNI REFERENT ZA OBRACUN PLACA | NAKNADA

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

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

priprema, prikuplja i obraduje podatke potrebne za izraCun place te obavljanje
obracuna place i naknada kao i ostalih materijalnih prava zaposlenika, vrsi obracun
i isplate drugog dohotka, isplate stipendija, naknada ¢lanovima Gradskog vijeca,
upravnih vijeéa i dr.,

50%
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- prikuplja podatke od korisnika proracuna i zaposlenika gradske uprave iz svog 20%
djelokruga rada, °
- vodi postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim i stru€nim stvarima iz nadlez- 10%
nosti obraCuna plaéa i naknada i drugih materijalnih prava zaposlenika, °
- izraduje izvjeStaje za Poreznu upravu, Zavod za statistiku, Zavod za zapoSljavanje,
HZZO i dr., brine o odlaganju i Cuvanju knjigovodstvene dokumentacije u skladu 10%
sa zakonskim i podzakonskim propisima, ¢
- izraduje razliCite vrste analitiCkih izvjeSca iz djelokruga rada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru€ni kratki studij
iz podrucja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, informacijske i komunikacijske
znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni 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 te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

14. VISI STRUCNI REFERENT ZA PRIHODE

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja poslove knjiZzenja, zaduZenja, uskladenja, kontrole i evidentiranja podataka
po zaduzenjima, vodi brigu o pravodobnosti knjizenja poslovnih dogadaja, obavlja 60%
poslove ispisa i slanja opomena te obrac¢una kamata za prihode koje knjizi,
sudjeluje u izradi ostalih zakonom propisanih izvje§¢a kao i izvjeS¢a za potrebe 10%
trecih strana, °
komunicira s obveznicima u svrhu prikupljanja podataka i uskladuje evidencije s 10%
obveznicima, °
izdaje potvrde temeljem evidencija koje vodi, brine o odlaganju i Cuvanju knjigo- 10%
vodstvene dokumentacije u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima, °
obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru€ni kratki studij
iz podrucja drustvenih znanosti - polje: ekonomija ili informacijske i komunikacijske
znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu
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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 te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti Odjela

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

15. STRUCNI REFERENT ZA OBRACUN PLACE

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
obavlja poslove u vezi obrade i unosa podataka za isplatu pla¢a zaposlenicima, 40%
bolovanja, regresa i dr. naknada, °
obavlja poslove unosa i azuriranja podataka za obracdun naknada za ¢lanove
Gradskog vije¢a, upravnih vije¢a, mjesne odbore (ako su osnovani), povjeren- o
; S o . L . N 30%
stva i radnih tijela koje imenuje Gradsko vijece ili gradonacelnik te obracune po
ugovorima o djelu, ugovorima o autorskom djelu i pomodéi,
obavlja poslove u vezi obrade i unosa podataka za obracun stipendija te troSkova 10%
prijevoza, °
brine o odlaganju i ¢uvanju knjigovodstvene dokumentacije u skladu sa zakonskim 10%
i podzakonskim propisima, °
obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika
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16. STRUCNI REFERENT ZA ANALITICKO KNJIGOVODSTVO KUPACA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja poslove zaduzivanja obveznika i knjizenja financijske dokumentacije po o
: . 50%

vrstama gradskih prihoda,
- obavlja poslove fakturiranja, ispisa i slanja opomena te obracuna kamata za pri-

hode koje knjizi, priprema dokumentaciju za potrebe prijave i pokretanja postupka 20%

naplate,
- uskladuje stanja otvorenih stavki s duznicima i uskladuje analiticku evidenciju s 10%

glavnom knjigom, ?
- brine o odlaganju i €uvanju knjigovodstvene dokumentacije u skladu sa zakonskim 10%

i podzakonskim propisima i op¢im i pojedina&nim aktima Grada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

POTREBNO STRUCNO administracija,

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

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

SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U - stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

RADU

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMAI STU- | - stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih
PANJ KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenih jedinica Odjela

STRANKAMA

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

NOSTI | UTJECAJ NA sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE ODLUKA strué¢nih tehnika

17. STRUCNI REFERENT ZA ANALITICKO KNJIGOVODSTVO IMOVINE GRADA | BLAGAJNU

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za

OPIS POSLOVA | ZADATAKA L I
obavljanje pojedinog

posla
- vodi analiticko knjigovodstvo nefinancijske imovine, 50%
- priprema knjigovodstvene podatke za potrebe popisa imovine i obveza, 10%

- obavlja poslove blagajne, vodi ostale pomoc¢ne evidencije, 20%
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- brine o odlaganju i ¢uvanju knjigovodstvene dokumentacije u skladu sa zakon-
. . T 10%
skim i podzakonskim propisima i op¢im i pojedina¢nim aktima Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

18. STRUCNI REFERENT ZA UREDSKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Referent - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VLOLED (XL 27
obavljanje pojedinog
posla
- zaprima i rasporeduje pristiglu postu Odjela putem sustava e-pisanice, priprema
postu za otpremu i obavlja poslove e-pisarnice, obavlja administrativne i druge
poslove po potrebi Odjela i pro¢elnika, 70%
- obavlja uredske i administrativne poslove za potrebe procelnika i Odjela te uskla- °
duje obveze procelnika prema gradanima, trgovackim druStvima, ustanovama,
udrugama, organizacijama te drzavnim i drugim tijelima,
- vodi podatke o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela i ostale propisane
evidencije (koristenje godiSnjih odmora, bolovanja, koriStenje sluzbenog vozila, 10%
sluzbena putovanja),
- narucuje uredski materijal i stru¢nu literaturu za potrebe Odjela i vodi brigu o
servisiranju uredske tehnike, 10%
- brine o odlaganju i €uvanju dokumentacije u skladu sa zakonskim i podzakonskim °
propisima i op¢im i pojedina¢nim aktima Grada,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro¢elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE -
- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

administracija ili sektora: tekstil i koza,

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj sloZenosti koji ukljuuje 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 nadredenog sluzbenika

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Odjela

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

19. VODITELJ Il. ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

upravlja radom Odsjeka za javnu nabavu, nadzire i osigurava zakonitost i pra-
vovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka te poduzima
mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, koordinira, priprema i izraduje smjernice
i procedure iz djelokruga rada Odsjeka te prati i predlaze odgovaraju¢e mjere
procCelniku Odjela, obavlja najslozenije stru¢ne poslove vezane uz pripremu i
provedbu postupaka javne i jednostavne nabave,

50%

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

10%

izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi proCelnik ili koje pro¢elnik predlaze na
dono$enje gradonacelniku i Gradskom vije¢u iz djelokruga rada Odjela, priprema
i daje stru€na misljenja na nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada Odjela

10%

sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari iz djelokruga rada
Odjela,

zastupa Grad po punomoci gradonacelnika u postupcima pred nadleznim sudo-
vima, upravnim tijelima i tijelima s javnim ovlastima u kojima Grad ne zastupaju
odvjetnici, suraduje s odvjetnicima Grada i pribavlja informacije i dokumentaciju
potrebnu za vodenje postupaka,

10%

prati propise i stru¢nu literaturu te sudsku praksu te upucuje na primjenu propisa,
izraduje izvjeSc¢a iz podrucja javne nabave, druge analiticko stru¢ne materijale te
suraduje s drugim javnim naruciteljima vezano za podruéje javne nabave,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

informacijske i komunikacijske znanosti ili pravo,

ljanje Odsjekom,
- vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,
- polozen drzavni ispit,
- poznavanje rada na racunalu

- sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski stu-
dij ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: ekonomija,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno uprav-

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povje-

renih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
stratedki vaznih zadaca
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SAMOSTALNOST U
RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

20. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja koja se odnose na javnu nabavu,
obavlja najslozenije struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka
javne i jednostavne nabave za potrebe Grada,

obavlja poslove izrade dokumentacije o nabavi i ostale potrebne dokumentacije
za postupke javne i jednostavne nabave,

obavlja poslove vezano uz objave u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave,
priprema ocitovanja i drugu dokumentaciju u zalbenim, nadzornim i ostalim po-
stupcima, vodi potrebne evidencije javne nabave,

koordinira aktivnosti i provodi srediSnje (zajedni¢ke) javne nabave sukladno od-
lukama nadleznih tijela, komunicira sa svim dionicima srediSnje javne nabave u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija,

izraduje izvjeSc¢a o postupcima nabave, sudjeluje u izradi plana nabave te njegovih
izmjena i dopuna,

60%

prati zakonske i podzakonske propise, stru¢nu literaturu praksu drugostupanjskih
tijela i sudsku praksu iz djelokruga rada, upozorava nadredene sluzbenike na
njihovu primjenu te izraduje prijedloge/nacrte najslozenijih akata iz nadleznosti
QOdjela,

priprema i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada
Odjela, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih upravnih i neupravnih stvari iz djelo-
kruga rada Odjela,

upozorava na uoCene nepravilnosti iz djelokruga rada, predlaze mjere i aktivnosti
za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnoloskih rjeSenja, sudjeluje
u izradi naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odsjeka

zastupa Grad po punomoci gradonacelnika u postupcima pred nadleznim sudo-
vima, upravnim tijelima i tijelima s javnim ovlastima u kojima Grad ne zastupaju
odvjetnici, suraduje s odvjetnicima Grada i pribavlja informacije i dokumentaciju
potrebnu za vodenje postupaka,

20%

suraduje sa sluzbenicima unutar Odsjeka, drugim upravnim tijelima i proraCunskim
korisnicima te daje stru¢na misljenja i savjete iz podrucja javne nabave,

10%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i proCelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

21. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VLU E LT e L]
obavljanje pojedinog
posla
- obavlja najslozenije stru€ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka
javne i jednostavne nabave za potrebe Grada,
- obavlja poslove izrade dokumentacije o nabavi i ostale potrebne dokumentacije
za postupke javne i jednostavne nabave,
- obavlja poslove vezano uz objave u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave i na 70%
Internet stranicama Grada,
- priprema ocitovanja i drugu dokumentaciju u zalbenim, nadzornim i ostalim po-
stupcima, vodi potrebne evidencije javhe nabave,
- izraduje izvjeSc¢a o postupcima nabave,
- sudjeluje u izradi plana javne nabave odnosno njegovih izmjena i dopuna,
- izraduje razna izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,
- sudjeluje i koordinira aktivnosti u provedbi srediSnje (zajedniCke) javne nabave
- LA e 10%
sukladno odlukama nadleznih tijela, komunicira sa svim dionicima srediSnje javne
nabave,
- sudjeluje u izradi naputaka te postupka i metoda iz podrucja rada Odsjeka,
- suraduje s drugim upravnim tijelima i proraCunskim korisnicima u svrhu pruzanja 10%
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija vezano za javnu nabavu,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

22. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
- priprema, organizira i provodi struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom
slozenijih postupaka javne i jednostavne nabave za potrebe Grada, 70%
- sudjeluje u provedbi sredisnje (zajedni¢ke) nabave sukladno odlukama nadleznih ?
tijela,
- vodi evidencije o provedenim postupcima i sklopljenim ugovorima za nabavu roba, o
) - . G 10%
radova i usluga te sukladno potrebi i ostale evidencije javne nabave,
- prikuplja prijedloge upravnih tijela i izraduje plan nabave za tekucu godinu te 10%
njegove izmjene i dopune, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij iz podruc&ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

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

23. 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 | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

- sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka javne nabave i postupaka jednostavne

nabave,

40%
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- prikuplja i obraduje podatke za izradu analiza, izvjeSc¢a i drugih struénih materijala 30%
iz podrucja nabave, °
- priprema obrasce za provodenje postupka javne nabave i postupaka jednostavne 10%
nabave, °
- obavlja poslove vezane uz objavu javnih nadmetanja u Elektroni¢kom oglasniku 10%
javne nabave i na Internet stranicama Grada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredene osobe i pro€elnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

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

vazedi certifikat iz podrucja javne nabave,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U
RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA

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

DONOSENJE ODLUKA strucnih tehnika

40.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine,
broj 33/01, 60/01 - vjerodostojno tumacenje, 129/05,
109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15,
123/17, 98/19 i 144/20) i ¢lanka 69. Statuta Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
3/18, 2/20, 2/21 i 4/21 - procCiSc¢eni tekst, 13/22 i 10/23)
gradonacelnik Grada Varazdina dana 8. listopada
2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o koristenju sluzbenih vozila Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje postupak i uvjeti
koriStenja sluzbenih vozila Grada Varazdina (dalje u
tekstu: sluzbena vozila) i to: pravo i uvjeti koriStenja
sluzbenih vozila, prava i obaveze koordinatora kori-
Stenja sluzbenih vozila, nacin rezervacije i izdavanja
sluzbenih vozila, vodenje evidencije koriStenja sluz-
benog vozila - putnog radnog lista, pravila koristenja
sluzbenih vozila, koriStenje privatnog osobnog vozila
u sluzbene svrhe, nacin plac¢anja goriva, cestarine i
ostalih troSkova povezanih uz koriStenje sluzbenog
vozila, evidencije i izvjeStavanje o koriStenju sluz-
benog vozila, koristenje sluzbenog vozila u privatne

svrhe te uvjeti, odgovornosti i postupci kod odrzavanja
sluzbenih vozila.

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste, a imaju
rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

(1) Sluzbenim vozilima u smislu ovog Pravilnika
smatraju se vozila u vlasni$tvu i najmu Grada Varaz-
dina.

(2) U iznimnim situacijama uz uvjete utvrdene
ovim Pravilnikom, utvrduje se mogucnost koristenja
privatnog osobnog automobila u sluzbene svrhe.

Clanak 4.

(1) U evidenciji sluzbenih vozila Grada Varazdina
(dalje u tekstu: Popis sluzbenih vozila) utvrduje se
popis svih sluzbenih vozila, njihov raspored po po-
jedinim upravnim tijelima Grada i njihovi koordinatori
koristenja.

(2) Popis sluzbenih vozila sadrzi:

- registracijsku oznaku, vrstu, marku, tip, model

i godinu proizvodnje sluzbenog vozila,
- naznaku da li je sluzbeno vozilo vlasnistvo
Grada ili je u najmu,

- naziv upravnog tijela/odsjeka kojem je sluzbeno

vozilo rasporedeno,
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- imeiprezime nadleznog koordinatora koriStenja

sluzbenog vozila i njegovog zamjenika.

(3) Popis sluzbenih vozila ustrojava i azurira upravno
tijelo Grada u ¢ijem su djelokrugu pomoéno-tehnicki
poslovi u suradnji i na prijedlog procelnika upravnih
tijela Grada te uz suglasnost gradonacelnika Grada
Varazdina.

Il. PRAVO | UVJETI KORISTENJA SLUZBENIH
VOZILA

Clanak 5.

(1) Korisnici sluzbenih vozila su gradonacelnik, za-
mjenik gradonacelnika, predsjednik i lanovi Gradskog
vije¢a Grada Varazdina, ¢lanovi radnih i savjetodavnih
tijela gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada, sluz-
benici i namjeStenici zaposleni u upravnim tijelima
Grada te tre¢e osobe uz odobrenje gradonacelnika,
odnosno po njemu ovlastene osobe.

(2) Osobe iz stavka 1. ovog €lanka mogu, uz uvjete
propisane ovim Pravilnikom, koristiti sluzbena vozila
unutar i izvan radnog vremena u sluzbene svrhe.

(3) Gradonacelnik, odnosno po njemu ovlastena
osoba, moze odobriti koristenje sluzbenog vozila za
odgovarajuce potrebe proracunskih korisnika s podrucja
Grada Varazdina, odnosno trec¢ih osoba koji iniciraju
potrebu koriStenja sluzbenog vozila Grada, ako je to
u interesu Grada Varazdina.

Clanak 6.
(1) Korisnici sluzbenih vozila obvezni su pridrzavati
se sljedeceg:
- koristiti sluzbeno vozilo isklju€ivo u svrhu obav-
ljanja radnih zadataka,

- raspolagati vazecom vozackom dozvolom te se
pridrzavati svih propisa vezanih za ponaSanje
u prometu i u mirovanju vozila,

- uskladu s ovim Pravilnikom, koordinatoru kori-
Stenja podnijeti zahtjev za rezervaciju sluzbenog
vozila,

- za kupnju goriva u tuzemstvu koristiti karticu
odabranog dobavljata goriva, a za placanje
cestarine ENC uredaj, osim u iznimnim sluca-
jevima gotovinu ili poslovnu karticu,

- voditi evidenciju koristenja sluzbenog vozila -
putnog radnog lista i ovjeriti ga svojim potpisom,
- koordinatoru koriStenja prijaviti sve prometne
nezgode, oStecenja i kvarove na sluzbenom
vozilu odmah po dogadaju, a najkasnije pri
povratu klju€eva i dokumentacije,
- kljuceve vozila i pripadajuéu dokumentaciju
predati koordinatoru koristenja,
- prilikom koristenja vozila postupati u skladu s
pravilima dobroga gospodara,
- postivati upute koordinatora koristenja i sve
ostale odredbe ovog Pravilnika.
(2) Korisnici su duzni koristiti sluzbena vozila na
uCinkovit i efikasan nacdin uz pridrzavanje nacela
ekonomicnosti, djelotvornosti i svrhovitosti.

Clanak 7.

(1) Sluzbena vozila koriste se u pravilu bez sluz-
benog vozaca.

(2) Koristenje sluzbenog vozila s vozatem mogu
odobriti gradonacelnik i zamjenik gradonacelnika.

[1l. KOORDINATOR KORISTENJA SLUZBENIH
VOZILA

Clanak 8.

(1) Koordinatori koridtenja sluzbenih osoba (dalje
u tekstu: koordinatori kori$tenja) su sluzbenici/namje-
Stenici Grada Varazdina utvrdeni Popisom sluzbenih
vozila iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika, a njihova prava i
obaveze su:

- rasporedivati na koriStenje sluzbena vozila
prema zaprimljenim zahtjevima za rezervaciju
sluzbenog vozila,

- upisivati propisane podatke u Putnom radnom
listu - evidenciji o koristenju sluzbenih vozila u
sluzbene svrhe i kontrolirati ispunjavanje istih
od strane korisnika sluzbenih vozila u skladu
sa ¢lankom 14. ovog Pravilnika,

- voditi propisane evidencije o prijedenim Kki-
lometrima i potrosnji goriva i troSkova u vezi
koriStenja i odrzavanja sluzbenih vozila utvrde-
nih u ¢lanku 24. ovog Pravilnika i prema uputi
procelnika upravnog tijela u ¢ijem su djelokrugu
nadleznosti pomoc¢no-tehnicki poslovi odnosno
druge ovlastene osobe,

- u suradnji s korisnicima sluzbenih vozila i/ili
sluzbenikom u Cijem su djelokrugu rada opci
poslovi (dalje: ovlasteni sluzbenik):

» voditi brigu o ispravnosti sluzbenih vozila i
njihove pripremljenosti za koriStenje,

» voditi rauna o pravodobnom servisiranju,
obavljanju tehnickih pregleda i registracija
te obnavljanju polica auto osiguranja,

* nadzirati koristenje sluzbenih vozila,

* evidentirati sve Stetne dogadaje na sluzbenim
vozilima,

» obavljati poslove odjave sluzbenih vozila,

- aktivno suradivati u izradi godisnjih planova
nabave i rashoda vezano uz sluzbena vozila, u
postupcima nabave vezanim za nabavu vozila,
opremanje i odrzavanje sluzbenih vozila.

(2) Zamijenici koordinatora koriStenja su sluzbenici /
namjeStenici Grada Varazdina utvrdeni Popisom sluz-
benih vozila iz €lanka 4. ovog Pravilnika koji u slu¢aju
odsutnosti i sprijeCenosti zamjenjuju koordinatore
koriStenja sa svim pravima i obavezama.

(3) U slu€aju privremene sprije¢enosti koordinatora
koristenja i njegovog zamjenika, poslove obavlja
sluzbenik/namjestenik kojeg za to zaduzi nadredeni
sluzbenik.

IV. REZERVACIJA | IZDAVANJE SLUZBENIH
VOZILA

Clanak 9.

(1) Zahtjev za rezervaciju sluzbenog vozila Grada
upucuje se koordinatoru koriStenja u vidu elektroni¢ke
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poste ili usmeno, ovisno o uputi nadleznog koordinatora
koriStenja, a zahtjev najmanje mora sadrzavati:

- imeiprezime, naziv radnog mjesta podnositelja
zahtjeva,

- mjesto odnosno relacija (pravac kretanja) i
razlog/svrha koristenja sluzbenog vozila,

- datum te predvideno vrijeme pocetka i zavrSetka
koriStenja sluzbenog vozila.

(2) Zahtjev za rezervaciju podnosi se odmah po
saznanju potrebe za koriStenjem sluzbenog automobila.

(3) U slu€aju da je prestala potreba za koristenjem
sluzbenog vozila, podnositelj zahtjeva obavezan je
koordinatora koriStenja o tome odmah obavijestiti.

Clanak 10.

Koordinatori koristenja dodjeljuju sluzbena vozila na
koriStenje vodeci raCuna o redoslijedu najava, vremenu
koridtenja sluzbenog vozila i mjestu te svrsi putovanja.

Clanak 11.

(1) U slu€aju kada nije moguée odobriti koristenje
vozila, koordinator koriStenja moze sam kontaktirati
druge koordinatore koristenja radi utvrdivanja raspolo-
zivosti drugih vozila ili uputiti podnositelja zahtjeva da
podnese zahtjev za koriStenje drugim koordinatorima
koriStenja.

(2) U slu€aju da za odredeno vrijeme ima viSe na-
javljenih rezervacija od trenutno raspoloZivih vozila,
sluzbeno vozilo ¢e se dati na koristenje, bez obzira
na rezervaciju, onom korisniku vozila &ije obavljanje
poslova i radnih zadataka ima prioritet, o Eemu odlucuje
proCelnik upravnog tijela u koje je vozilo rasporedeno.

V. KORISTENJE DRUGIH NACINA PRIJEVOZA

Clanak 12.

(1) Osim koriStenja sluzbenih vozila, za prijevoz se
mogu Koristiti i drugi nacini prijevoznih sredstava, kao
Sto su sredstva javnog prijevoza, koriStenje privatnog
automobila u sluzbene svrhe i dr.

(2) Drugi nacini prijevoza iz stavka 1. ovog ¢lanka
mogu se koristiti samo u nedostatku sluzbenih vozila,
kada korisnik nema vazecéu vozacku dozvolu ili kada
su drugi nacini prijevoza ekonomski opravdani.

(3) Troskovi prijevoza iz stavka 1. ovoga ¢lanka kori-
snicima se isplac¢uju na temelju popunjenog i ovjerenog
putnog naloga i prilozenih racuna za prijevoz, a nacin
i troSkovi koriStenja privatnog automobila u sluzbene
svrhe propisani su ¢lankom 21. ovoga Pravilnika.

VI. EVIDENCIJAKORISTENJA SLUZBENOG VO-
ZILA - PUTNI RADNI LIST

Clanak 13.

(1) Evidencija o koriStenju sluzbenog vozila u
sluzbene svrhe vodi se u knjizici Putni radni list.

(2) Za svako sluzbeno vozilo opc¢e podatke u Putni
radni list popunjava koordinator koriStenja, a podatke
u vezi koriStenja sluzbenog vozila obavezni su popu-
njavati korisnici sluzbenog vozila.

(3) Putni radni list koordinator koriStenja predat
¢e prije koriStenja korisniku sluzbenog vozila te je on

obavezan uredno ispunjeni i ovjereni Putni radni list
vratiti koordinatoru koriStenja odmah nakon prestanka
koriStenja sluzbenog vozila.

(4) Koordinator koristenja obavezan je kontrolirati
uredno ispunjavanje Putnog radnog lista.

(5) U slu€aju da korisnik sluzbenog vozila nije uredno
ispunio Putni radni list sa svim podacima, koordinator
koriStenja obavezan ga je na to upozoriti i zatraziti da
se on ispuni.

(6) Ako korisnik sluzbenog vozila odbije to uciniti,
koordinator koriStenja ¢e o istome pisanim putem /
elektronicCkom postom obavijestiti svoju nadredenu
osobu i nadredenu osobu korisnika sluzbenog vozila,
koji su potom obavezni poduzeti daljnje radnje.

(7) Ispunjeni Putni radni listovi ulazu se u spis o
koriStenju sluzbenog vozila te se moraju Cuvati naj-
manje pet godina.

VIl. PRAVILA KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA

Clanak 14.

(1) Koordinator koriStenja korisniku sluzbenog
vozila prije koristenja sluzbenog vozila predaje:

- kljuCeve sluzbenog vozila,

- Putni radni list,

- prometnu dozvolu sluzbenog vozila,

- karticu za to¢enje goriva,

- policu osiguranja od automobilske odgovornosti,
- medunarodnu kartu za osiguranje automobila.

(2) U slu€aju da se sluzbeno vozilo koristi za sluz-
beno putovanje na kojem je potrebno izvrsiti placanje
autocestarine, korisnik sluzbenog vozila na koristenje
preuzima i ENC ureda;.

(3) Korisniku se nece izdati klju€evi za vozila koja
su tehni¢ki neispravna ili su neprikladna za sigurnu
voznju, a o ¢emu koordinator koristenja sam vodi brigu
u suradnji s ovlastenim sluzbenikom.

(4) Prije koriStenja vozila korisnik je duzan vizualno
ustanoviti je li vozilo u urednom stanju, postoje li kakva
vidljiva oSteéenja, sadrzi li svu propisanu opremu te
usporediti stanje brojila sa stanjem upisanim u Putni
radni list.

(5) O uoc€enim nedostacima korisnik je duzan od-
mah obavijestiti koordinatora koriStenja, a naknadno i
pisanim putem / elektroni¢kom poStom, a koordinator
koridtenja je duzan voditi brigu da se uoceni nedostaci
otklone.

Clanak 15.

(1) Sluzbena vozila moraju biti ispravna i sigurna
za voznju, $to se utvrduje preventivnim tehnic¢kim
pregledima o kojima brigu vodi koordinator koriStenja
u suradnji s ovlastenim sluzbenikom.

(2) Svaki korisnik je svoje primjedbe duzan bez
odgode prenijeti koordinatoru koriStenja i naknadno o
tome izvijestiti pisanim putem / elektroni¢kom postom.

(3) Prilikom koriStenja sluzbenog vozila korisnik
je duzan postupati paznjom dobrog gospodara te u
skladu s uobi¢ajenim nacinom uporabe.

(4) Korisnik koji koristi sluzbeno vozilo mora imati

za vrijeme koriStenja vozila i ovjereni putni nalog ako
se radi o sluzbenom putu za koji se izdaje putni nalog.
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Clanak 16.

(1) Ako tijekom koristenja sluzbenog vozila dode do
nesrece, kvara ili oStecenja vozila, korisnik sluzbenog
vozila duzan je bez odgadanja izvijestiti koordinatora
koriStenja o dogadaju te, ukoliko je potrebno, neodlozno
pozvati tehnicku pomo¢ odnosno nadlezna drzavna
tijela.

(2) U slucajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka ocijenit
¢e se pojedina¢na odgovornost osobe koja je prou-
zroCila nesrecu, kvar ili oSte¢enje vozila.

(3) Ukoliko je Steta nastala skrivljenim ponasanjem
ili nemarom korisnika sluzbenog vozila pa osiguratelj
otkloni moguénost isplate naknade za nastalu Stetu na
sluzbenom vozilu i/ili tre¢im vozilima, gradonacelnik,
zamjenik gradonacelnika odnosno druga ovlaStena
osoba rjeSenjem ¢e utvrditi nastanak Stete, njezinu
visinu i okolnosti pod kojima je nastala, a korisnik je
Stetu duzan naknaditi.

(4) Ako korisnik odbije naknaditi Stetu, Steta se
naknaduje po opc¢im propisima obveznog prava.

Clanak 17.

(1) Korisnici vozila snose sve troSkove kazni za
prekr8aje koje su pocinili u prometu, a koje proizlaze
iz propisa o sigurnosti prometa na cestama, kao i
troSkove u vezi kazni za nepropisno parkiranje.

(2) Za sva oStecenja na sluzbenim vozilima koja
nastanu namjerno ili iz krajnje nepaznje korisnika,
Stetu naknaduje sam korisnik u skladu sa stavkom 3.
i 4. ¢lanka 16. ovog Pravilnika.

Clanak 18.

(1) Po zavrsetku sluzbenog puta i koriStenja sluz-
benog vozila, korisnik sluzbenog vozila obvezan je:
- ako je spremnik za gorivo prazan, prije predaje
vozila napuniti ga odgovarajuéim gorivom,
- parkirati vozilo na sluzbeno parkiraliSte prema
uputi koordinatora koristenja,
- uredno ispuniti i ovjeriti evidenciju voznje u
Putnom radnom listu,
- koordinatoru koriStenja predati klju¢eve sluz-
benog vozila i ostalu dokumentaciju preuzetu
u skladu s ¢lankom 14. ovog Pravilnika te ako
je primjenjivo racune za gorivo i sl.
(2) Odgovornost korisnika za vozilo traje do pot-
punog ispunjenja svih obveza iz ovog ¢lanka.

Clanak 19.

(1) Gradonacelnik, zamjenik gradonacelnika ili
druga ovlastena osoba mogu, na prijedlog odgovorne
osobe, zabraniti koriStenje vozila pojedinom korisniku
za kojeg se utvrdi da je:

- viSe puta prouzrocio prometnu nezgodu ili na

drugi nacin svojom krivnjom ostetio vozilo,

- nemarno ili suprotno tehni¢kim normativima

rukovao vozilom,

- odbio uredno ispunjavati evidenciju koriStenja

sluzbenog vozila, tj. Putni radni list.

(2) Zabrana se izri¢e na odredeno vrijeme u trajanju
od najmanje tri mjeseca, a u sluaju ponavljanja djela
iz stavka 1. ovog ¢lanka takvom se korisniku moze

izre¢i dulja zabrana ili ak i trajno zabraniti koriStenje
vozila.

Clanak 20.

(1) Svako koristenje vozila suprotno svrsi za koju
je odobreno koristenje sluzbenog vozila i odbijanje vo-
denja evidencija utvrdenih ovim Pravilnikom i uputama
nadleznih osoba, smatrat ¢e se neovlastenim koriste-
njem vozila i predstavlja povredu sluzbene duzZnosti
u smislu zakona kojim se ureduju prava, obaveze i
odgovornosti sluzbenika i namjestenika u jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

(2) Dode li do prometne nezgode, oStecenja auto-
mobila i ljudi u slu€aju iz prethodnog stavka, korisnik
vozila koji je neposredno upravljao vozilom duzan je
naknaditi Stetu u cjelini.

VIIl. KORISTENJE PRIVATNOG OSOBNOG VO-
ZILA U SLUZBENE SVRHE

Clanak 21.

(1) Privatno osobno vozilo u pravilu se ne smije
koristiti u sluzbene svrhe.

(2) U slu€aju da nijedno sluzbeno vozilo Grada u
odredenom trenutku nije raspolozivo, a zadatak koji
korisnik mora obaviti nije moguce odgoditi, gradona-
Celnik, zamjenik gradonacelnika ili po njima ovlastena
osoba iznimno mogu dozvoliti koriStenje privatnog
osobnog vozila u sluzbene svrhe.

(3) Korisnik iz stavka 2. ovog ¢lanka ostvaruje pra-
vo na naknadu troSkova u visini neoporezivog iznosa
propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

IX. NACIN PLACANJA GORIVA, CESTARINE |
OSTALIH TROSKOVA POVEZANIH UZ KO-
RISTENJE SLUZBENOG VOZILA

Clanak 22.

(1) Gorivo i ostali opravdani tro$kovi (npr. teku-
¢ina za pranje stakla, rashladne tekucine i ulja) za
sluzbena vozila placaju se sluzbenom karticom na
benzinskim postajama odabranog dobavljaa goriva,
a samo u iznimnim i opravdanim slu¢ajevima vlastitim
sredstvima - gotovinom ili karticom.

(2) Cestarina za sluzbena vozila placa se preko
sluzbenog ENC uredaja, a samo u iznimnim i oprav-
danim slu€ajevima osobnim sredstvima - gotovinom
ili osobnom karticom.

(3) Ostali opravdani troSkovi nastali tijekom ko-
riStenja vozila na sluzbenom putu (npr. parkiranje
izvan mjesta, pranje automobila i sli¢no) placaju se u
skladu s pravilima za nabavu i mogu se platiti osobnim
sredstvima - gotovinom ili osobnom karticom.

Clanak 23.

(1) TroSkovi iz ¢lanka 22. ovog Pravilnika, koje
je korisnik podmirio osobnim sredstvima, namiruju
se korisniku nakon povratka sa sluzbenog puta i po
obracunu putnog naloga uz obvezno prilaganje vjero-
dostojne isprave za nastali troSak (npr. R1 ili R2 racun
naslovljen na Grad Varazdin).
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(2) U slucaju koristenja sluzbenog vozila od strane
korisnika bez putnog naloga, troSkovi se namiruju
temeljem iskazivanja istih na Putnom radnom listu uz
obavezno prilaganje vjerodostojne isprave za nastali
trosak, koju je nadlezni sluzbenik obavezan ovijeriti.

(3) Ovjerena isprava za nastali troSak, dostavlja
se u upravno tijelo Grada nadlezno za financije radi
isplate troSkova korisniku.

X. EVIDENCUEI IZVJESTAVANJE O KORISTENJU
SLUZBENIH VOZILA

Clanak 24.

(1) Koordinatori koristenja za svako sluzbeno vo-
zilo obavezni su voditi mjeseCne evidencije o broju
prijedenih kilometara i potrosnji goriva.

(2) Mjesectne evidencije iz prethodnog stavka
ovjerene od strane nadleznog procelnika, koordinatori
koriStenja u obvezi su do 5.-tog u mjesecu dostaviti u
upravno tijelo Grada nadlezno za financije, a uz njih
se prilazu pojedinacni raCuni za svaku nabavu goriva
te racuni za troSkove placene sluzbenom karticom na
benzinskim postajama odabranog dobavlja¢a goriva.

(3) Upravno tijelo Grada nadlezno za financije u
obvezi je objediniti za svako sluzbeno vozilo podatke
o svim tro8kovima vezanim za vozilo.

(4) Upravno tijelo iz prethodnog stavka dostavlja
upravnom tijelu nadleZznom za pomoc¢no-tehnicke po-
slove dva puta godiSnje zbirno izvjeS¢e o koridtenju
sluzbenih vozila i svim troSkovima koriStenja i odrzava-
nja sluzbenih vozila (servis, pranje, potro$ni materijal,
tehnicki pregled, osiguranje, gume i sli¢no) i to do
30. kolovoza polugodi$nje izvjeS¢e (za razdoblje od
1. sije€nja do 30. lipnja) te do 1. oZujka tekuée godine
godisnje izvjeS¢e za prethodnu godinu (za razdoblje
od 1. sije¢nja do 31. prosinca prethodne godine).

(5) Upravno tijelo nadlezno za pomoc¢no-tehnicke
poslove, u postupku donosenja proracuna, dostavit
¢e gradonacelniku objedinjeno izvjeS¢e o koristenju
sluzbenih vozila za proteklu godinu te za razdoblje
sijeCanj - lipanj tekuc¢e godine.

(6) Koordinatori koriStenja u obavezi su u bilo kojem
trenutku sve evidencije u vezi s koristenjem sluzbenih
vozila dostaviti po zahtjevu gradonacelniku, zamjeniku
gradonacelnika, procelniku ili voditelju odsjeka u Cijem
su djelokrugu pomocno-tehni¢ki poslovi i poslovi u
vezi financija.

Xl. KORISTENJE SLUZBENOG VOZILA
U PRIVATNE SVRHE

Clanak 25.

(1) Sluzbena vozila se ne smiju koristiti u privatne
svrhe.

(2) Koordinator korisStenja, ukoliko utvrdi zna&ajnije
odstupanje izmedu udaljenosti u sluzbene svrhe i
evidentirane kilometraze na vozilu, duzan je o takvom
odstupanju obavijestiti sluzbenika nadredenog korisniku
vozila, odnosno Celnika tijela.

(3) Ukoliko se utvrdi da je korisnik koristio sluzbe-
no vozilo u privatne svrhe, primijenit ¢e se odredbe
vazecih poreznih propisa koji se odnose na placu u
naravi.

(4) Utvrdeni neto iznos mjesecCne place u novcu
korisniku se umanjuje za utvrdeni iznos neto place u
naravi iz stavka 3. ovog ¢lanka.

XIl. UVJETI, ODGOVORNOSTI | POSTUPCI KOD
ODRZAVANJA SLUZBENIH VOZILA

Clanak 26.

(1) Sluzbena vozila u vlasni$tvu Grada osigurana su
kod osiguravajuceg drustva po propisima o obveznom
osiguranju od odgovornosti, dok su vozac i putnici
u vozilu osigurani od posljedica nesretnog slu€aja
(nezgode).

(2) Sluzbena vozila kojih je Grad najmoprimac te
osobe koje upravljaju istima, osigurane su u skladu
s odredbama vazecih polica osiguranja, a vezano za
vazeci ugovor o hajmu vozila.

Clanak 27.

(1) Koordinator korisStenja u suradnji s ovlastenim
sluzbenikom vodi brigu u vezi nabave usluga redovnog
i izvanrednog servisiranja, odrzavanja, popravaka te
postupka registracije i produljenja tehnicke ispravnosti
sluzbenih vozila.

(2) UoCene neispravnosti na sluzbenim vozilima
moraju se otkloniti u §to kraéem roku i u ovlastenim
servisnim ili automehanicarskim radionicama u skladu
s pravilima u vezi postupaka nabave usluga sukladno
planiranim i osiguranim sredstvima u proracunu Grada
za tu namjenu.

(3) U slu€aju nastanka kvara ili neispravnosti na
sluzbenom vozilu tijekom njegovog koriStenja, korisnik
vozila duzan je odmah obavijestiti koordinatora kori-
Stenja o nastalom kvaru i zajedno s njim dogovoriti
mjere i postupak kako bi se vozilo Sto prije dovelo u
ispravno stanje.

XIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

(1) Upravno tijelo nadlezno za pomo¢no-tehnicke
poslove ¢e u roku od 30 dana od dana stupanja na
snagu ovog Pravilnika utvrditi oblik i sadrzaj obrazaca
i evidencija utvrdenih ovim Pravilnikom.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o koriStenju sluzbenih vozila Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
14/21 i 12/22).

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja, a
objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 024-01/24-01/8
URBROJ: 2186-1-04/1-24-1
Varazdin, 8. listopada 2024.

Gradonacelnik
dr.sc. Neven Bosilj, v.r.
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41.

Temeljem &lanka 51. st. 2. Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju (»Narodne novine«, broj
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23, dalje
u tekstu: Zakon)

GRAD VARAZDIN, Varazdin, Trg kralja Tomislava
1, OIB: 13269011531, zastupan po gradonacelniku
dr. sc. Nevenu Bosilju,

DJECJI VRTIC »VARAZDIN«, Varazdin, Dravska
1, OIB: 49529939970, zastupan po ravnateljici
Heleni Vidovi¢

i
REPUBLICKI SINDIKAT RADNIKA, Zagreb, Pal-

moti¢eva 55, OIB: 28847071386, zastupan po
predsjedniku lvanu Majdaku

sklopili su dana 19. rujna 2024. godine

KOLEKTIVNI UGOVOR

za radnike u predskolskoj ustanovi
Djecji vrti¢ »Varazdin«

. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Kolektivnim ugovorom (u daljnjem tekstu:
Ugovor) na nivou Grada Varazdina utvrduju se me-
dusobna prava i obveze potpisnika ovog Ugovora te
prava iz rada i temeljem rada radnika u predSkolskoj
ustanovi Djedji vrti¢ »Varazdin«.

Clanak 2.

Grad Varazdin obvezuje se zatraziti misljenje
Sindikata prije predlaganja i donoSenja odluka koje
utje€u na radnopravni polozaj radnika za koje je ovaj
Ugovor izvor prava.

Clanak 3.

Pod pojmom »poslodavac« u smislu ovog Ugovora
podrazumijeva se ustanova Djegji vrti¢ »Varazdin« Ciji
je osnivac, odnosno financijer, Grad Varazdin, solidar-
no odgovoran za realizaciju prava iz ovog Ugovora.

Pod pojmom »Sindikat« u smislu ovog Ugovora
podrazumijeva se Republi¢ki sindikat radnika.

Pod pojmom »predSkolska ustanova« u smislu
odredbi ovog Ugovora podrazumijeva se predsSkolska
ustanova Grada Varazdina Djedji vrti¢ »Varazdin«.

Pod pojmom »radnik« podrazumijevaju se radnici u
radnom odnosu u Djecjem vrticu »Varazdin«, zaposleni
na odredeno ili neodredeno vrijeme, s punim, nepunim
ili skracenim radnim vremenom, kao i radnici koji su
radni odnos zasnovali u svojstvu pripravnika.

Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno znacenje kori-
Steni u ovom Ugovoru odnose se jednako na muski
i Zzenski rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu.

Clanak 4.

Potpisnici ovog Ugovora suglasni su da ¢e se
zalagati i rukovoditi sljedec¢im nacelima:

- medusobne suradnje u podrucju radnih odnosa,

socijalnog osiguranja i zapo$ljavanja,

- promicanja socijalnog partnerstva i kolektivhog

pregovaranja,

- mirnog rjeSavanja sporova.

Ako zbog promjena okolnosti koje nisu postojale,
niti bile poznate u trenutku zaklju€ivanja Ugovora,
jedna od strana ne bi mogla neke od odredbi Ugovora
izvrSavati, ili bi joj to bilo izuzetno otezano, obvezuje
se da nece jednostrano prekrsiti ovaj Ugovor, vec¢ ¢e
drugoj strani predloziti izmjenu Ugovora.

Clanak 5.

Ugovorne strane obvezuju se osigurati pravilnu pri-
mjenu i postivanje odredbi ovog Ugovora i suzdrzavati
se akcija koje bi Stetile njegovoj provedbi.

II. RADNI ODNOSI

1. Zasnivanje radnog odnosa

Clanak 6.

Radnici se primaju na rad u pred$kolsku ustanovu
na temelju javnog natjecaja, sukladno zakonu.

Za obavljanje poslova koji ne trpe odgadanje radnik
se moze primiti na rad bez objavljivanja javnog natje-
¢aja, ali najduze za razdoblje od 60 dana.

Clanak 7.

Radni odnos zasniva se ugovorom o radu koji se,
u pravilu, sklapa na neodredeno vrijeme.

Ugovor o radu moze se, iznimno, sklopiti na odre-
deno vrijeme, kada za to postoji stvaran i vazan razlog,
a osobito ako se radi o:

- zamjeni privremeno nenazoc¢nog radnika,
- privremenom povecanju opsega poslova,

- privremenim poslovima za koje postoji iznimna
potreba,

- ostvarivanju odredenog programa ograni¢enog
trajanja (eksperimentalnog programa preds-
kolskog odgoja, programa predskole, kraceg
programa predskolskog odgoja, redovitog pro-
grama preds$kolskog odgoja koji se provodi uz
organizirani prijevoz djece ili u prostoru iznaj-
mljenom za vrijeme krace od tri godine),

- poslovima koji ne trpe odgodu, za koje se
sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme do
zasnivanja radnog odnosa na temelju natjecaja,
ali ne duze od 60 dana,

- drugim slucajevima utvrdenim zakonom.

Clanak 8.

Prilikom sklapanja ugovora o radu, kao i tijekom
trajanja radnog odnosa, radnik je duzan obavijestiti
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pred8kolsku ustanovu o bolesti ili drugoj okolnosti koja
ga onemogucuje ili bitho ometa u izvrSenju obveza
iz ugovora o radu ili koja ugrozava zivot ili zdravlje
osoba s kojima u izvrSenju ugovora o radu radnik
dolazi u dodir.

Radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za obav-
ljanje odredenih poslova, ravnatelj moze uputiti radnika
na lije¢nicki pregled. TroSkove lije¢nickog pregleda
snosi predskolska ustanova.

Clanak 9.

Ravnatelj moze sklopiti jedan ili viSe uzastopnih
ugovora o radu na odredeno vrijeme na temelju kojih se
radni odnos na istim poslovima zasniva za neprekinuto
razdoblje duze od tri godine u sljedecim slu¢ajevima:

- radi zamjene jednog ili viSe privremeno nena-
zocnih radnika - do njihova povratka na rad,

- radi obavljanja poslova za koje radnik nema
propisane uvjete - dok se na natjeCaj koji se
ponavlja u roku od 5 mjeseci, ne javi osoba koja
ispunjava trazene uvjete,

- radi obavljanja poslova na provedbi programa
ograni¢enog trajanja.

Clanak 10.

Osim op¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa
utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju
se i posebni uvjeti Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu
predskolske ustanove.

2. Probnirad

Clanak 11.

Prigodom sklapanja ugovora o radu na neodredeno
vrijeme moze se ugovoriti probni rad.

Probni rad moze trajati najvise:

- mjesec dana za poslove za koje se trazi Ill.

stupanj stru¢ne spreme,

- dva mjeseca za poslove za koje se trazi IV.

stupanj stru¢ne spreme,

- Cetiri mjeseca za poslove za koje se trazi V. i

V1. stupanj stru€ne spreme,

- Sest mjeseci za poslove za koje se trazi VII.

stupanj stru¢ne spreme ili vise.

Probni rad moze se iznimno produziti zbog objek-
tivnih razloga (bolest, mobilizacija i sl.) za onoliko
vremena koliko je radnik bio odsutan ako je bio odsutan
najmanje deset dana.

Clanak 12.

Otkaz zbog neudovoljavanja na probnom radu mora
biti u pisanom obliku i obrazlozen.

Ako ravnatelj radniku otkaz iz stavka 1. ovog ¢lanka
ne dostavi najkasnije posljednjeg dana probnog rada,
smatrat ¢e se da je radnik zadovoljio na probnom radu.

Nadlezno tijelo predSkolske ustanove imenovat ¢e
¢lanove komisije za pracenje rada radnika i provjere

njegovih stru€nih i radnih sposobnosti za vrijeme
probnog rada.

Komisija za pracenje rada radnika u probnom radu
broji 3 ¢lana, od kojih jednog ¢lana predlaze Sindikat.

Clanovi komisije moraju imati najmanje isti stupanj
struéne spreme te najmanje istu duljinu radnog iskustva
u struci kao radnik Cije se radne i stru¢ne sposobnosti
provjeravaju.

3. Pripravnici

Clanak 13.

Osobu koja se prvi put zapo$ljava u zanimanju za
koje se Skolovala, moze se zaposliti kao pripravnika.

Pripravnici se mogu zapoS§ljavati na poslovima za
koje se trazi IV. do VII. stupanj stru€ne spreme.

Clanak 14.
Ako posebnim propisima nije drukdije utvrdeno
pripravnicki staz moze trajati najviSe:
- 6 mjeseci za poslove za koje se trazi IV. stupanj
struéne spreme,

- 12 mjeseci za poslove za koje se trazi V., VI. i
VII. stupanj struéne spreme.

Za vrijeme pripravni¢kog staza pripravniku pripada
osnovna placa u visini od 85% najnize osnovne place
za radno mjesto njegove stru€ne spreme.

Clanak 15.

Pripravnik mora imati mentora te dobiti plan i pro-
gram obucavanja.

Clanak 16.
Pripravnik polaze stru€ni ispit ako je to propisano
zakonom ili drugim propisom.
Pripravnik mora dobiti ispitni program i ispitnu
literaturu.
Prije polaganja stru¢nog ispita prvi put, pripravnik
ima pravo na pla¢eni dopust u trajanju od najmanje:
- petradnih dana za poslove za koje se trazi IV.
stupanj stru¢ne spreme,
- sedam radnih dana za poslove za koje se trazi
V. i VI. stupanj stru¢ne spreme,
- deset radnih dana za poslove za koje se trazi
VII. stupanj struéne spreme.

Clanak 17.

Ako pripravnik ne polozi pripravnicki ispit u prvom
pokus$aju, ispit ima pravo polagati jo$ jednom u roku koji
ne moze biti krac¢i od 15 dana i ako ni tada ne polozi
pripravnicki ispit, ravnatelj mu moze redovito otkazati.

Polovinu troSkova drugog polaganja pripravni¢kog
ispita snosi pripravnik sam.

Clanak 18.

Na pripravnike - odgojitelje i stru¢ne suradnike u
predsSkolskoj ustanovi primijenjuju se odredbe Zakona
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o predSkolskom odgoju i obrazovanju i drugih propisa
donesenih u svezi s provodenjem pripravnickog staza
i polaganja stru¢nog ispita.

Clanak 19.

Prije zasnivanja radnog odnosa sa radnikom na
nepopunjeno, a sistematizirano radno mjesto, ravnatelj
predSkolske ustanove duzan je pribaviti prethodnu
suglasnost gradonacelnika.

I1l. PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOSTI
IZ RADNOG ODNOSA

1. Provjera struénih i radnih sposobnosti

Clanak 20.

Postupak za utvrdivanje potrebnih znanja i spo-
sobnosti odnosno ostvarivanje predvidenih rezultata
rada provodi se u skladu sa zakonom, time da vrijeme
provjere ne moze trajati kra¢e od tri mjeseca od dana
pokretanja postupka.

Postupak iz stavka 1. pokrece ravnatelj te imenu-
je komisiju od tri ¢lana, od kojih je jedan obavezno
predstavnik Sindikata.

Clanovi komisije iz prethodnog stavka moraju imati
najmanje isti stupanj stru€ne spreme odredene vrste
zanimanja i radnog iskustva kao radnik €ije se znanje
i sposobnost odnosno radni rezultat provjeravaju.

Provjera znanja i sposobnosti odnosno ostvarivanje
rezultata zapocinje danom pokretanja postupka time
da ne moze biti pokrenuta prije proteka roka od Sest
mjeseci za radnike koji su duZe odsustvovali s rada
zbog sluzbe u oruzanim snagama, porodiljnog dopusta,
duzeg bolovanja i sl.

Nakon izvrS§ene provjere komisija sacinjava pisano
izvjeSce koje se urucuje radniku, ravnatelju i Sindikatu.

Na temelju izvjeSca iz prethodnog stavka nadlezno
tijelo donosi odluku o moguénosti rasporeda radnika
na radno mjesto koje odgovara njegovim stru¢nim
znanjima i sposobnostima, a ako takva moguénost ne
postoji, radniku moze prestati radni odnos na nacin i
pod uvjetima predvidenim zakonom.

2. Rasporedivanje radnika

Clanak 21.

Radnik moze biti rasporeden na druge poslove
koji nisu u skladu sa njegovom stru¢énom spremom,
odnosno moze mu prestati radni odnos zbog toga §to
nema potrebno znanje i sposobnosti i ne ostvaruje
predvidene rezultate rada na svom radnom mjestu,
samo kada se to utvrdi u odgovaraju¢em postupku uz
prethodno pribavljeno misljenja Sindikata.

Clanak 22.

Ako poslodavac namjerava u razdoblju od 90 dana
otkazati rad za najmanje 5 radnika, duzan je pravo-
dobno i na nacin propisan Zakonom o radu savjetovati
se sa radnic¢kim vije¢em radi postizanja sporazuma u

svrhu otklanjanja ili smanjenja potrebe za prestankom
rada radnika.

Clanak 23.

Radniku kojemu poslodavac otkazuje ugovor o
radu zbog poslovno uvjetovanih razloga, pripada pravo
na otpremninu u iznosu od jedne treéine prosje¢ne
mjesecne place koju je radnik ostvario u tri mjeseca
prije prestanka rada za svaku navrSenu godinu rada,
a najviSe Sest prosje€nih mjesec&nih plac¢a isplacenih
tom radniku u posljednja tri mjeseca.

Za racunanje visine otpremnine iz ovog ¢lanka u
slu€ajevima privremene sprijeCenosti za rad, za izra-
¢un neto prosjecne place radnika uzimaju se zadnje
neto pla¢e koje je primao prije pocetka privremene
sprijeCenosti za rad.

Otpremnina iz stavka 1. ovog ¢lanka isplatit ¢e se
posljednjeg dana rada.

Radnim stazem radnika za primjenu ovog ¢lanka
smatra se neprekidni radni staz u predskolskoj ustanovi
odnosno njenim pravnim prednicima.

Clanak 24.

Radniku za ¢ijim je radom prestala potreba u
predskolskoj ustanovi, radni odnos ne moze prestati
dok ne proteknu slijedeci rokovi od dana dono$enja
programa zbrinjavanja viSka radnika:

- 2tjedna, ako radnik ima u pred8kolskoj ustanovi
manje od godinu rada neprekidnog radnog staza,

- mjesec dana, ako radnik ima u predskolskoj
ustanovi jednu godinu neprekidnog radnog
staza,

- mjesec dana i dva tjedna, ako radnik u preds-
kolskoj ustanovi ima, ili u toj godini navr3ava,
dvije godine neprekidnog radnog staza,

- dva mjeseca, ako radnik u predSkolskoj usta-
novi ima, ili u toj godini navr8ava, pet godina
neprekidnog radnog staza,

- dva mjeseca i dva tjedna, ako radnik u preds-
kolskoj ustanovi ima, ili u toj godini navrSava,
deset godina neprekidnog radnog staza,

- tri mjeseca, ako radnik u predskolskoj ustanovi
ima, ili u toj godini navrSava, dvadeset godina
neprekidnog radnog staza.

Otkazni rok radniku koji je u predSkolskoj ustanovi
proveo neprekidno dvadeset godina, povecéava se
za dva tjedna ako je radnik navrSio pedeset godina
zivota, a za mjesec dana ako je navr$io pedeset pet
godina Zivota.

IV. RADNO VRIJEME

Clanak 25.

Puno radno vrijeme svih radnika u predskolskoj
ustanovi iznosi 40 sati tjedno, ukljuCujuéi i dnevne
stanke.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih
dana, od ponedjeljka do petka.
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Radno vrijeme odgojno obrazovnih djelatnika u
neposrednom radu s djecom, stru¢nih suradnika te
medicinske sestre - zdravstvenog voditelja odreduje
se sukladno Drzavnom pedago$skom standardu preds-
kolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 26.

Dnevno radno vrijeme svih radnika je 8 sati u Sto
se uracunava pola sata dnevne stanke.

Dnevno radno vrijeme odgojno obrazovnih djelatnika
u neposrednom radu s djecom, stru¢nih suradnika te
medicinske sestre - zdravstvenog voditelja odreduje
se sukladno Drzavnom pedagoSkom standardu pred$-
kolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 27.

Raspored tjednog i dnevnog radnog vremena donosi
ravnatelj predSkolske ustanove pisanom odlukom koja
je sastavni dio plana i programa pred3kolske ustanove.

Ravnatelj predSkolske ustanove duzan je svakom
radniku urugiti odluku o godiSnjem zaduzenju i strukturi
radnog vremena.

Clanak 28.

Raspored radnog vremena radnika koji radi skra-
¢eno radno vrijeme zbog njege djeteta s teSkocama
u razvoju odreduje se sporazumom izmedu Upravnog
vije¢a predsSkolske ustanove i radnika koji radi skra-
¢eno radno vrijeme.

V. ODMORI | DOPUSTI

1. Stanka

Clanak 29.
Svi radnici u pred$kolskoj ustanovi imaju pravo na
stanku u trajanju od 30 minuta.
Stanka se ubraja u radno vrijeme. Vrijeme koriStenja
stanke odreduje ravnatelj.

Ako priroda posla ne omoguc¢ava stanku u toku rada
(odgojno obrazovni djelatnici) ravnatelj ¢e to vrijeme
uracunati u okviru ukupnog godidnjeg zaduzenja.

2. Godisnji odmor

Clanak 30.

Za svaku kalendarsku godinu radnik ima pravo
na placeni godis$nji odmor u trajanju od najmanje 20
radnih dana.

Osnovica za izra¢un godiSnjeg odmora iznosi 18
radnih dana.

Osnovica za izra¢un godiSnjeg odmora iz prethod-
nog stavka uvecava se prema pojedinac¢no odredenim
mjerilima kako slijedi:

a) prema duzini radnog staza:

- do 5 godina 1 radni dan

- od 5 do 10 godina 2 radna dana

- od 10 do 15 godina 3 radna dana
- od 15 do 20 godina
- od 20 do 25 godina
- od 25 do 30 godina
- od 30 do 35 godina

- od 35 godina i vise

4 radna dana
5 radnih dana
6 radnih dana
7 radnih dana
8 radnih dana

b) prema sloZenosti poslova:
- poslovi VSS
- poslovi VSS
- ostali poslovi

5 radnih dana
4 radna dana
3 radna dana

c) s obzirom na ostvarene rezultate rada:

- ostvaren izvrstan rezultat 3 radna dana

- ostvaren vrlo uspjeSan rezultat 2 radna dana

- ostvaren uspjeSan rezultat 1 radni dan

d) prema posebnim socijalnim uvjetima:
- roditelju, posvojitelju i staratelju

s jednim malodobnim djetetom 2 radna dana
- roditelju, posvojitelju i staratelju

za svako daljnje malodobno

dijete jo§ po 1 radni dan

- samohranom roditelju djeteta

do 15 godina 2 radna dana

- roditelju, posvojitelju ili staratelju
djeteta s teSko¢ama u razvoju

bez obzira na ostalu djecu 3 radna dana

- invalidu 2 radna dana

e) prema navrSenim godinama starosti:
- od 40 do 45 godina 1 radni dan

- 45 viSe godina 2 radna dana

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na
nac¢in da se osnovica za izracun godiSnjeg odmora
uvecCava za zbroj svih dodatnih dana odredenih toc¢-
kama a) do e) prethodnog stavka, s tim da ukupno
trajanje godiSnjeg odmora u jednoj godini ne moze
iznositi viSe od 30 radnih dana.

Clanak 31.
Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uracu-
navaju se subote, nedjelje te blagdani i neradni dani
odredeni zakonom.

Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje
je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne uraCunava se u trajanje
godisSnjeg odmora.

Clanak 32.

Radnik ima pravo godis$nji odmor koristiti u dijelo-
vima. Ako radnik koristi godisnji odmor u dijelovima,
mora tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje
pravo na godi$nji odmor iskoristiti najmanje dva tjedna
u neprekidnom trajanju.

Radnik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan
godidnjeg odmora po Zelji, uz obvezu da o tome
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izvijesti ravnatelja ili osobu koju on ovlasti, najmanje
dva dana ranije.

Clanak 33.

Plan rasporeda godiSnjeg odmora donosi ravnatelj
predskolske ustanove.

Pri odredivanju vremena kori$tenja godiSnjeg odmo-
ra, a prvenstveno u skladu s potrebama organizacije
rada, ravnatelj predSkolske ustanove duzan je voditi
racuna o potrebama i Zeljama radnika, te u tom smi-
slu prikupiti njihove prijedloge prije donoSenja plana.

Na temelju plana rasporeda godiSnjeg odmora
ravnatelj dostavlja svakom radniku pisanu odluku o
koriStenju godiSnjeg odmora najkasnije 10 dana prije
pocetka koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 34.

Radniku se mozZe odgoditi, odnosno prekinuti kori-
Stenje godiSnjeg odmora samo radi izvrSavanja osobito
vaznih i neodgodivih sluzbenih poslova, temeljem
odluke ravnatelja.

Radniku kojem je odgodeno ili prekinuto koristenje
godiSnjeg odmora mora se omoguciti naknadno koriste-
nje odnosno nastavljanje koristenja godiSnjeg odmora.

Radnik ima pravo na naknadu stvarnih tro§kova
prouzro€enih odgodom odnosno prekidom koristenja
godiSnjeg odmora.

Tro8kovima iz stavka 3. ovoga ¢lanka smatraju se
putni i drugi troSkovi.

Putnim troSkovima smatraju se stvarni troSkovi
prijevoza koje je radnik koristio u polasku i povratku
iz mjesta zaposlenja do mjesta u kojem je koristio go-
diSnji odmor u trenutku prekida, kao i dnevnice prema
propisima o naknadi troSkova za sluzbena putovanja.

Drugim se troSkovima smatraju oni izdaci koje je
radnik imao zbog odgode, odnosno prekida godiSnjeg
odmora, $to dokazuje odgovaraju¢om dokumentacijom.

Clanak 35.

Iznimno od odredbe ¢lanka 77. Zakona o radu, radnik
kojem prestaje radni odnos, za tu kalendarsku godinu
ostvaruje pravo na razmjeran dio godiSnjeg odmora.

3. Placeni dopust

Clanak 36.

Radnik ima pravo na plac¢eni dopust tijekom kalen-
darske godine do najviSe 7 radnih dana za sljedece

slu€ajeve:
- sklapanje braka 2 radna dana
- rodenje djeteta 3 radna dana

- smrti supruznika, djeteta,
roditelja posvojitelja,
posvojenika i unuka

- smrt brace i sestara, djeda

3 radna dana

ili bake te roditelja supruznika 1 radni dan
- selidba 1 radni dan
- elementarnih nepogoda 1 radni dan

- te8ke bolesti ¢lana uze obitelji
(roditelja, djece, posvojitelja,
posvojenika) izvan mjesta

stanovanja 3 radna dana

- za dobrovoljne davaoce krvi,

za svako davanje 1 radni dan

- za sudjelovanje na sindikalnim
susretima, seminarima,
obrazovanju za sindikalne

aktiviste 2 radna dana

Radnik ima pravo na plaéeni dopust za svaki smrtni
slu¢aj naveden u stavku 1. ovog &lanka, neovisno o
broju radnih dana koje je tijekom iste godine iskoristio
po drugim osnovama.

Clanak 37.

Radnik za vrijeme stru¢nog ili op¢eg Skolovanja,
osposobljavanja ili usavrSavanja na koje je upuéen od
strane ravnatelja predSkolske ustanove, ima pravo na
placeni dopust u sljedeéim slu€ajevima:

- za svaki ispit po predmetu 2 radna dana

- za zavr$ni rad 5 radnih dana

Radnik za vrijeme stru¢nog ili op¢eg Skolovanja,
osposobljavanja ili usavr§avanja za vlastite potrebe,
ima pravo na placeni dopust u sljedeéim slu€ajevima:

- za svaki ispit po predmetu 1 radni dan

- za zavr$nirad 2 radna dana

Skolovanje i struéno usavrdavanje iz stavka 1. 2.
ovog ¢lanka treba biti u vezi s poslovima koje radnik
obavlja ili njegovom profesijom, odnosno s djelatno$c¢u
poslodavca.

Radnik ostvaruje pravo na placeni dopust iz stavka
1.1 2. ovog Clanka u okviru vremena koje je prema
statutu Skole ili visokog uciliSta odredeno kao vrijeme
potrebno za redovan zavrSetak Skole ili studija.

Clanak 38.

Radnik mozZe koristiti placeni dopust isklju¢ivo u
vrijeme nastupa okolnosti na osnovi kojih ima pravo
na placeni dopust.

Ako okolnosti iz ¢lanka 36. ovog Ugovora nastupe
u vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora ili u vrijeme
odsutnosti iz rada zbog privremene nesposobnosti
za rad (bolovanje), radnik ne moze ostvariti pravo na
placeni dopust za dane kada je koristio godiSnji odmor
ili je bio na bolovanju.

Clanak 39.

U pogledu stjecanja prava iz radnog odnosa ili u
svezi sa radnim odnosom, razdoblje placenog dopusta
smatra se vremenom provedenim na radu.

4. Neplaéeni dopust

Clanak 40.

Radniku se moze odobriti dopust bez naknade
place (neplaéeni dopust) do 30 dana tijekom jedne
kalendarske godine, pod uvjetom da je takav dopust
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opravdan i da nece izazvati teSkoce u obavljanju po-
slova u predskolskoj ustanovi, a osobito u sljede¢im
slu¢ajevima:
- njega ¢lana uze obitelji,
- izgradnja ili popravak kuce ili stana,
- lijeCenje na vlastiti troSak,
- obrazovanje, osposobljavanje, usavrSavanje
ili specijalizacija na vlastiti troSak te u drugim
opravdanim slucajevima.

Kada to okolnosti zahtijevaju, neplaé¢eni dopust u
sluajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka moze se odobriti
radniku u trajanju duljem od 30 dana uz suglasnost
Upravnog vije¢a predSkolske ustanove.

Clanak 41.

U odluci o odobravanju neplaéenog dopusta rad-
niku se obvezno navode pravne posljedice neplace-
nog dopusta (prekid staza osiguranja i zdravstvenog
osiguranja za radnika i ¢lanove obitelji osigurane po
njemu odnosno druge posljedice u skladu s vazeéim
propisima).

Ako se radnik u skladu s odlukom o neplacenom
dopustu pravodobno ne vrati na rad u predskolsku
ustanovu, dostavit ée mu se pisana obavijest o gubitku
prava na rad u predskolskoj ustanovi.

V1. PLACA | DODACI NA PLACU

1. Plac¢a

Clanak 42.

Pla¢a se radniku isplacuje jedanput mjesecno za
protekli mjesec.

Od jedne do druge isplate plaée ne smije proci
vise od 30 dana.

Kada se isplata vrSi u iznimnim okolnostima, tada
od jedne do druge isplate place moze proci i vise od
30 dana, a maksimalno do 35 dana.

Clanak 43.

PredSkolska ustanova je duzna na zahtjev radnika
izvrSiti uplatu obustava iz place (kredit, sindikalne
¢lanarine, osiguranje, uzdrzavanja i sl.).

Clanak 44.

Pla¢a i ostala materijalna prava radnika iskazuju
se u bruto iznosu.

Poreze i doprinose obracunava i uplacuje pred-
Skolska ustanova.

Predskolska ustanova duzna je omoguciti radniku i
sindikalnom povjereniku uvid u dokumentaciju o obra-
¢unu plaéa i uplati doprinosa za mirovinsko, invalidsko
i zdravstveno osiguranje.

Clanak 45.

Placu radnika c&ini osnovna pla¢a i dodaci na
osnovnu placu.

Osnovnu plaéu ¢ini umnozak koeficijenta sloZzenosti
poslova radnog mjesta na koje je radnik rasporeden i
osnovice za izra¢un plaée, uvec¢an za 0,5% za svaku
navrSenu godinu radnog staza.

Za radnike Djecjeg vrtica »Varazdin« iz ¢lanka 3.
ovog Ugovora utvrduju se sljedeci koeficijenti:

I. POLOZAJII RADNA MJESTA . VRSTE (VSS)

Struéni suradnik - savjetnik 2,38
Strucéni suradnik - mentor 2,17
Struéni suradnik - pedagog 2,01
Struéni suradnik - psiholog 2,01
Struéni suradnik - logoped 2,01
Defektolog - odgojitelj 2,01
Odgojitelj - savjetnik 2,38
Odgojitelj - mentor 2,17
Odgojitelj 2,01
Tajnik 2,01
Voditelj raunovodstva 2,01
Kineziolog 2,01

Medicinska sestra/zdravstveni voditelj 2,01

Il. POLOZAJI | RADNA MJESTA Il. VRSTE (VSS)

Odgojitelj - savjetnik 2,38
Odgojitelj - mentor 2,17
Odgojitelj 2,01
Medicinska sestra/zdravstveni voditelj 2,01
Tajnik 2,01
Voditelj raunovodstva 2,01

I1l. POLOZAJI | RADNA MJESTA lIl. VRSTE (SSS)

Odgojitelj 1,55
Glavni knjigovoda 1,43
Racunovodstveni referent 1,43
Knjigovoda - blagajnik 1,43
Ekonom 1,43
Glavna kuharica 1,43
Domar-lozac¢-radnik za poslove

zaS$tite od pozara 1,39
Kuharica 1,30
Vozac 1,28
Domar - lozac¢ 1,25

IV. POLOZAJI | RADNA MJESTA IV. VRSTE (NSS)

Pomoéna kuharica 1,06
Pralja - Svelja 1,06
Spremacica 1,06

U slu€aju izmjene propisa koji se odnose na place
u sustavu predskolskog odgoja u pogledu koeficije-
nata radnih mjesta I., odnosno Il. vrste, kao i u slu¢aju
novog pravnog tumacenja nadleznih tijela kojim cCe se
na drugadiji nacin tumadciti navedena materija (razlika
koeficijenta radnih mjesta I., odnosno Il. vrste), ugo-
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vorne strane suglasne su da ¢e se izvrsiti korekcija
koeficijenata radnih mjesta Il. vrste u mjesecu koji
slijedi odmah po donoSenju navedenih propisa, odno-
sno pravnog tumacenja, a o Eemu ¢e ugovorne strane
sklopiti aneks ovom Ugovoru.

Clanak 46.

Osnovica za obracun place radnika predSkolske
ustanove iznosi 947,18 EUR.

2. Dodaci na plac¢u

Clanak 47.

Osnovna pla¢a radnika uvecat ¢e se:
- zarad nocu 40%
- za prekovremeni rad 50%
- zarad subotom 25%
- zarad nedjeljom 50%
- za smjenski rad (kad radnik

radi u dvije smjene) 10%

Za rad u dane blagdana i neradne dane utvrdene
zakonom te rad na dan Uskrsa, radnik ima pravo na
pla¢u uveéanu za 35% i naknadu place.

Umjesto uvecanja place, radnik moze Kkoristiti
slobodne dane.

Naknade iz stavka 1. ovog €lanka medusobno se
ne iskljucuju.

Clanak 48.

Kada odgojno obrazovni djelatnik obavlja voditeljske
poslove pla¢a mu se uvecava za 1% za svaku odgojnu
skupinu u objektu u kojem je voditelj.

Pravo na uvecanje plaée voditelj objekta ostvaruje
10 mjeseci u tijeku pedagoske godine, odnosno od
1. rujna do 30. lipnja.

Ako je voditelj objekta na bolovanju dulje od 42
dana, naknadu za voditeljstvo dobiva njegova zamjena.

Clanak 49.

Kada radnik radi poslove odgovornijeg radnog
mjesta u zamjeni najmanje 15 dana, pripada mu placa
tog radnog mjesta.

Za obavljanje poslova iz stavka 1. ovog ¢&lanka,
ravnatelj donosi rjeSenje o placi.

Radnik ne smije obavljati poslove iz stavka 1. i 2.
ovog ¢lanka bez izdanog pisanog naloga s tim da mu
se plac¢a viSe slozenosti ispla¢uje samo za one radne
sate koje je stvarno na njima proveo bez obzira na
trajanje naloga.

Clanak 50.

Odgojno obrazovnom djelatniku vrijeme koje pro-
vodi u neposrednom radu s djecom na programima
iznad redovnog radnog vremena obracunava se kao
prekovremeni rad.

Clanak 51.

Za dane koje odgojitelj provede u radu s djecom
van sjediSta ustanove ima pravo na dnevnicu u skladu
sa zakonom.

Clanak 52.

Za ostvarene natprosje¢ne rezultate rada radniku
se moze isplatiti nagrada jedanput godiSnje, a ista
moze iznositi najviSe dvije place doti¢nog radnika.

Mjerila za vrednovanje rezultata rada te mjerila
o visini nagrade utvrdit ¢e ravnatelj uz suglasnost
upravnog vije¢a predSkolske ustanove.

U jednoj kalendarskoj godini za natprosje¢ne re-
zultate rada moze biti nagradeno najviSe 10% radnika.

Nagrada iz stavka 1. moze se isplatiti ukoliko za
to postoje osigurana financijska sredstva i isplaéuje
se iz vlastitih prihoda predSkolske ustanove.

3. Naknada place

Clanak 53.

Radnik ima pravo na naknadu place kao da je radio
za vrijeme kada ne radi zbog:

- godisSnjeg odmora,
- placéenog dopusta,

- drzavnih blagdana i neradnih dana utvrdenih
zakonom,

- obavljanja stru€nih seminara i sli¢nih obveza.
Naknada plac¢e je u visini prosjeka place koju je
radnik ostvario u prethodnom mjesecu.

Clanak 54.

U slu€aju odsutnosti radnika s posla zbog bolovanja
do 42 dana pripada mu naknada place u visini 85%
njegove plac¢e ostvarene u mjesecu neposredno prije
nego je po¢eo s bolovanjem.

Naknada u 100% iznosu place pripada radniku za
slu€aj bolovanja zbog profesionalne bolesti ili povrede
na radu.

Clanak 55.

Sindikalnom povjereniku, kada ne radi poslove
radnog mjesta zbog sindikalnih aktivnosti utvrdenih
zakonom i ovim Ugovorom, predSkolska ustanova je
duzna isplatiti naknadu pla¢e najmanje kao da je radio
na poslovima svog radnog mjesta uz normalni uc¢inak.

Kada sindikalni povjerenik dio svog radnog vremena
na radnom mjestu posvecuje sindikalnim zadacama, a
dio svojim redovnim radnim obvezama tada se njegove
obveze iz radnog odnosa ureduju pisanim sporazumom
zaklju¢enim izmedu Sindikata i pred$kolske ustanove.

VII. OSTALA MATERIJALNA PRAVA

1. Regres

Clanak 56.

Radnicima se moze isplatiti regres za koristenje
godi$njeg odmora, sukladno financijskim mogué¢nostima,
pod istim uvjetima i u istom iznosu koji se isplacuje za
radnike u upravnim tijelima Grada Varazdina.

Regres ¢e se isplatiti jednokratno, u pravilu najka-
snije do dana pocetka koriStenja godiSnjeg odmora.
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Novoprimljeni radnici koji su koristili u potpunosti
godisnji odmor kod bivSeg poslodavca, nemaju pravo
na regres za godiSnji odmor.

Radnik koji ima pravo na razmjerni dio godiSnjeg
odmora, nema pravo na cjelokupni iznos regresa za
godisnji odmor iz ovog €lanka, ve¢ na njegov razmjerni
dio, a koji se izraCunava na isti nacin kao i razmjerno
trajanje godiSnjeg odmora.

2. Otpremnina pri odlasku u mirovinu

Clanak 57.

Radniku koji odlazi u mirovnu pripada pravo na
otpremninu u istom iznosu koji se isplacuje za radnike
u upravnim tijelima Grada Varazdina.

Prilikom odlaska u mirovinu, radniku koji ispunjava
uvjete za ostvarenje prava na starosnu ili prijevremenu
starosnu mirovinu, prema odredbama Zakona o mi-
rovinskom osiguranju, moze se dokupiti dio mirovine
koji bi bio ostvaren da je navr§ena odredena starosna
dob i/ili navr§en odredeni mirovinski staz.

U slu€aju prestanka radnog odnosa, radniku kojem
pripada pravo na otpremninu te koji ispunjava uvjete za
mirovinu, poslodavac moze ponuditi moguénost kako
bi radnik mogao izabrati izmedu otpremnine i dokupa
dijela mirovine koji predstavlja razliku od mirovine
ostvarene prema Zakonu o mirovinskom osiguranju do
mirovine koja bi bila ostvarena da je navrSio odredenu
dob, odnosno mirovinski staz.

Radnik koji se odlugi za dokup mirovine pripada i
razlika izmedu iznosa dokupa mirovine i otpremnine
na koju ima pravo sukladno ovom Ugovoru.

Ukoliko iznos potreban za dokup mirovine pre-
masuje iznos otpremnine na koji radnik imaju pravo,
o moguénosti dokupa mirovine odlu€uje poslodavac
sukladno raspolozivim proradunskim sredstvima.

3. Jubilarne nagrade

Clanak 58.

Radnik ima pravo na isplatu jubilarne nagrade
za neprekidni staz u predskolskoj ustanovi i njenim
pravnim prednicima (vjernost sluzbi), ako su osigurana
sredstva, kad navrsi:

- 5 godina radnog staza,

- 10 godina radnog staza,
- 15 godina radnog staza,
- 20 godina radnog staza,
- 25 godina radnog staza,
- 30 godina radnog staza,
- 35 godina radnog staza,
- 40 godina radnog staza.

Visina jubilarnih nagrada odreduje se do visine
neoporezivog iznosa za tu namjenu prema vazecem
Pravilniku o porezu na dohodak, dok je visina jubilar-
ne nagrade za 5 godina radnog staza jednaka iznosu
koji se za te namjene isplacuje radnicima u upravnim
tijelima Grada Varazdina.

4. Poklon djetetu radnika

Clanak 59.

Prigodom Dana Sv. Nikole mogu se, sukladno fi-
nancijskim mogucénostima, isplatiti sredstva za poklon
djeci radnika, mladoj od 15 godina i koja navrde 15
godina u tekucoj godini u kojoj se ispla¢uje dar.

Visina neto iznosa sredstava za poklon djeci radnika
moze se odrediti najviSe do iznosa na koji se, sukladno
propisima, ne pla¢a porez na dohodak.

5. Nagrade radnicima

Clanak 60.

Radnicima se moze, sukladno financijskim moguc¢-
nostima, isplatiti prigodna godi$nja nagrada za bozi¢ne
i uskrsne blagdane pod istim uvjetima i u istom iznosu
koji se isplacuje za radnike u upravnim tijelima Grada
Varazdina.

6. Pomoc¢ radniku i njegovoj obitelji

Clanak 61.

Obitelj radnika ima pravo na pomo¢ u slu¢aju smrti
radnika.

Clanovima obitelji radnika, u sluéaju iz prethodnog
stavka, smatraju se zakonski nasljednici pojedinog reda
nasljedivanja u skladu sa Zakonom o nasljedivanju.

Radnik ima pravo na pomoc¢ u slu¢aju smrti ¢lana
uze obitelji (supruznika, izvanbrac¢nog druga, djeteta,
roditelja, posvojitelja, posvojenika i roditelja supruznika).

Radnik ima pravo na pomo¢, jedanput godiSnje, i
u sljedeéim slucajevima:

- nastanka teSke invalidnosti radnika, maloljetne

djece, supruznika ili izvanbracnog druga radnika,

- bolovanja duzeg od 90 dana.

Djeci, odnosno zakonskim starateljima djece rad-
nika koji je izgubio Zivot u obavljanju rada mozZe se
jednokratno isplatiti pomoc.

Pomoci iz ovog €lanka isplacuju se u istoj visini
kao i za radnike u upravnim tijelima Grada Varazdina.

7. Dnevnica i naknada troSkova putovanja

Clanak 62.

Kada je radnik upuc¢en na sluzbeno putovanje u
zemlji, pripada mu puna naknada prijevoznih troSkova,
dnevnica i naknada punog iznosa hotelskog racuna
za spavanje.

Za vrijeme provedeno na sluzbenom putu u trajanju:
- od 8 do 12 sati ispla¢uje se 50% iznosa pune
dnevnice,
- duze od 12 sati isplacuje se puna dnevnica.
Ugovorne strane sporazumne su da se visina dnev-
nice obracunava do iznosa utvrdenog Pravilnikom o
porezu na dohodak.



Broj 6/2024.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 773

Naknada troSkova i dnevnice za sluzbeno puto-
vanje u inozemstvo utvrduje se na nacin na koji je to
regulirano za tijela drzavne uprave.

Ako je radnik upucen na sluzbeno putovanje s
djecom iz predsSkolske ustanove koje traje najmanje
8 sati, bez obzira na osiguranu prehranu, isplacuje
mu se iznos pune dnevnice.

Clanak 63.

Radniku se nadoknaduju troSkovi prijevoza za
dolazak na posao i povratak s posla u visini za po-
slodavca najpovoljnijeg troska javnog prijevoza koji
mu omogucuje redoviti dolazak na posao i povratak
s posla, a naknada troskova prijevoza se isplacuje u
istom iznosu i pod istim uvjetima koji su utvrdeni za
radnike u upravnim tijelima Grada Varazdina.

Clanak 64.

Ako radnik ima pravo koridtenja privatnog auto-
mobila u sluzbene svrhe, naknadit ¢e mu se troSkovi
po prijedenom kilometru u visini neoporezivog iznosa
po Pravilniku o porezu na dohodak. Kada ¢e radnik
koristiti privatni automobil u sluzbene svrhe odreduje
ravnatelj predSkolske ustanove.

VIII. ZDRAVLJE | ZASTITA RADNIKA

1. Zastita zdravlja

Clanak 65.

PredSkolska ustanova duzna je osigurati uvjete
zdravlja i sigurnosti radnika na radu.

Predskolska ustanova poduzet ¢e mjere nuzne
za sigurnost i zdravlje radnika uklju€ujuéi mjere za
spreCavanje rizika na radu, pruzanje informacija i
osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin.

Preds$kolska ustanova je duzna pri uvodenju novih
tehnologija informirati radnike i njihove sindikalne po-
vjerenike o tehnolo8kim karakteristikama i mogucim
utjecajima tih tehnologija na zdravlje i sigurnost radnika.

PredSkolska ustanova je duzna osigurati dodatne
uvjete za rad invalida u skladu s posebnim propisima.

Clanak 66.

Duznost je svakog radnika brinuti se o vlastitoj
sigurnosti i zdravlju, kao i sigurnosti i zdravlju drugih
radnika i osoba na koje utje€u njegovi postupci tijekom
rada, u skladu s osposobljenoS¢u i uputama koje mu
je osigurala predskolska ustanova.

Radnik koji u slu¢aju ozbiljne, prijete¢e i neizbjezne
opasnosti napusti svoje radno mjesto ili opasno pod-
rucje, ne smije biti stavljen u loSiji polozaj zbog svog
postupka. Takav radnik uziva za$titu od bilo kakvih
neposrednih posljedica, osim ako je po posebnim pro-
pisima ili pravilima struke duzan izloziti se opasnosti
radi spaSavanja zivota i zdravlja ljudi ili imovine.

Prava iz prethodnog stavka ne primjenjuju se u
slu€aju rata ili neposredne ratne opasnosti kao i u
slu¢aju elementarnih nepogoda i katastrofa.

Clanak 67.

U svrhu zastite zdravlja, najmanje svake treée
godine, poslodavac moze sukladno osiguranim sred-
stvima organizirati sistematski pregled svih radnika.

Radnici su kolektivno osigurani od posljedica ne-
sretnog slu€aja za vrijeme obavljanja sluzbe odnosno
rada, kao i u slobodnom vremenu, tijekom 24 sata.

Clanak 68.

U provodenju mjera zaS$tite na radu sindikalni po-

vjerenik ima pravo i obveze:

- biti izvjeSten o svim promjenama od utjecaja
na sigurnost i zdravlje radnika,

- primati primjedbe radnika na primjenu propisa
i provodenje mjera zastite na radu,

- biti nazo¢an inspekcijskim pregledima i infor-
mirati inspektora o svim zapazanjima radnika
Ciji je povjerenik,

- pozvati inspektora rada kada ocijeni da su
ugrozeni zivot i zdravlje radnika, a poslodavac
to propusta ili odbija uciniti,

- obrazovati se za obavljanje ovih poslova, stalno
prosirivati i unapredivati znanje, pratiti i priku-
pljati informacije relevantne za njegov rad,

- staviti prigovor na inspekcijski nalaz i misljenje,

- svojom aktivnoS$éu poticati ostale radnike na
rad na siguran nacin.

2. Zastita od diskriminacije i zastita
dostojanstva

Clanak 69.

Zabranjena je izravna i neizravna diskriminacija
radnika na temelju rase, boje koze, spola, spolnog
opredjeljenja, bragnog stanja, porodi¢nih obveza, dobi,
jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, nacional-
nog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja,
drustvenog polozaja, ¢lanstva ili neclanstva u politickoj
stranci, ¢lanstva ili ne¢lanstva u Sindikatu, tjelesnih
ili duSevnih poteSkoca te prema mjestu prebivalista.

Clanak 70.
Zabranjeno je uznemiravanje radnika u tijeku rada.

Pod uznemiravanjem se podrazumijeva svako
ponasanje prema radnicima s ciljem povrede dosto-
janstva radnika koje uzrokuje strah ili neprijateljsko,
ponizavajuce i uvredljivo okruzenje.

Clanak 71.
Uznemiravanjem u tijeku rada smatra se osobito:
- neprimjereni tjelesni kontakti spolne naravi,
- nedoliéni prijedlozi spolne i druge naravi,
- uznemirujucéi telefonski pozivi,
- koriStenje neprili¢nih izraza i tona u ophodenju
te

- zahtjevi za obavljanje poslova kojima se radnici
stavljaju u poniZavajuci polozaj.
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Zastitom od uznemiravanja obuhvaceni su svi
radnici od svojih nadredenih i podredenih suradnika
i svake trece osobe s kojom radnik dode u doticaj u
tijeku rada ili u svezi s radom.

Clanak 72.

Radnici su duzni prigodom obavljanja poslova svojeg
radnog mjesta ponasati se i postupati na nacin kojim
ne uznemiruju druge radnike te, u granicama svojih
ovlasti, sprijeciti uznemiravanje od drugih radnika kao
i tre¢ih osoba i o tom izvijestiti ravnatelja.

Clanak 73.

Poslodavac je duzan imenovati dvije osobe razli¢itog
spola koje su osim njega ovlastene primati i rjeSavati
prituzbe vezane za zastitu dostojanstva radnika. To
mogu biti radnici ili osobe koje nisu u radnom odnosu
kod poslodavca.

Poslodavac je duzan, u roku od osam dana od
dana imenovanja osoba iz stavka 1. ovoga €¢lanka, o
imenovanju obavijestiti radnike.

Poslodavac ili osoba iz stavka 1. ovoga ¢&lanka
duzna je, u roku od osam dana od dostave prituzbe,
ispitati prituzbu i poduzeti sve potrebne mjere primje-
rene pojedinom slu€aju radi sprjeCavanja nastavka
uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja, ako utvrdi
da ono postoji.

Ako Poslodavac u roku iz stavka 3. ovoga ¢lanka
ne poduzme mjere za sprjeCavanje uznemiravanja ili
spolnog uznemiravanja ili ako su mjere koje je podu-
zeo oCito neprimjerene, radnik koji je uznemiravan ili
spolno uznemiravan ima pravo prekinuti rad dok mu se
ne osigura zastita, pod uvjetom da je u daljnjem roku
od osam dana zatrazio za$titu pred nadleznim sudom.

Ako postoje okolnosti zbog kojih nije opravdano
ocekivati da ¢e poslodavac zastititi dostojanstvo rad-
nika, radnik nije duzan dostaviti prituzbu poslodavcu
i ima pravo prekinuti rad, pod uvjetom da je zatrazio
zastitu pred nadleznim sudom i o tome obavijestio
poslodavca u roku od osam dana od dana prekida rada.

Za vrijeme prekida rada iz stavaka 4. i 5. ovoga
¢lanka, radnik ima pravo na naknadu place u iznosu
place koju bi ostvario da je radio.

Svi podaci utvrdeni u postupku zastite dostojanstva
radnika su tajni.

Clanak 74.

O postupku utvrdivanja uznemiravanja sastavlja
se zapisnik temeljem kojeg ovlastena osoba, ako je
utvrdila postojanje uznemiravanja, predlaze mjere
zaStite dostojanstva.

Odluka o mjeri mora se donijeti u roku od osam
dana od dana primitka prituzbe.

Ako ovlastena osoba u roku od osam dana ne
poduzme mjere zastite dostojanstva ili ako su mjere
koje je poduzela neprimjerene, radnik koji je uznemi-
ravan ima pravo prekinuti rad i u roku od osam dana
zatraziti zastitu pred nadleznim sudom.

Clanak 75.

Kada ovlastena osoba utvrdi da uznemiravanje
radnika postoji, predlaze neku od sljedecih mjera za
zaStitu dostojanstva:

- izmjenu rasporeda rada,

- premjestaj,

- usmeno upozorenje radniku koji je izvrSio uzne-
miravanje,

- pisano upozorenje radniku koji je izvrSio uzne-
miravanje uz najavu pokretanja stegovnog
postupka,

- pokretanje stegovnog postupka.

Clanak 76.

U slu€aju da je prijavljeno uznemiravanje od osobe
koja nije u radnom odnosu u predskolskoj ustanovi,
ovlastena osoba moze, imajuci u vidu sve okolnosti
prijavljenog slucaja, predloziti ravnatelju, odnosno
predsjedniku Upravnog vijeéa sljede¢e mjere:

pisanim putem upozoriti prijavljenu osobu,

obavijestiti poslodavca prijavljene osobe, ako
je prijavljana osoba u radnom odnosu,

obavijestiti nadleznu policijsku postaju.

3. Zastita radnika

Clanak 77.

Kada se tijekom radnog vijeka smanji radna sposob-
nost radnika zbog godina starosti, opceg zdravstvenog
stanja, fiziCke ili psihi¢ke iscrpljenosti, povrede na
radu, invaliditeta i profesionalnih bolesti, a do stjecanja
prava na punu mirovinu nedostaje mu 5 godina miro-
vinskog staza ili 5 godina Zivota, osigurat ¢e mu se, uz
predoCenje lije€ni¢ke dokumentacije, povoljniji uvjeti
rada (laks$i posao, rad na jednostavnijim poslovima i
sl.) bez smanjenja place koju je ostvarivao prije nego
su nastupile spomenute okolnosti.

Clanak 78.

Naknada plac¢e koja radniku invalidu pripada od
dana zavrSetka prekvalifikacije ili dokvalifikacije do
rasporedivanja na odgovaraju¢e radno mjesto ne moze
se isplatiti u iznosu nizem od place koju je radnik imao
u vrijeme nastupanja odredenih okolnosti.

Clanak 79.

Radnik koji je pretrpio ozljedu na radu ili zbog
profesionalne bolesti ne bude vrac¢en na rad jer je
nastao trajni gubitak sposobnosti za rad (op¢a nes-
posobnost za rad), ima pravo na otpremninu sukladno
Zakonu o radu.

Clanak 80.

Radnik kojem je otkazan Ugovor o radu zbog bolesti -
osobno uvjetovani otkaz - ima pravo na otpremninu
sukladno Zakonu o radu.
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IX. PRESTANAK UGOVORA O RADU

Clanak 81.

Kad otkazuje radnik otkazni rok iznosi 30 dana, ako
se radnik i poslodavac drukdije ne dogovore.

Clanak 82.

Ravnatelj predSkolske ustanove moze redovito
otkazati radniku ako utvrdi da je radnik povrijedio
obveze iz radnog odnosa, a osobito zbog:

- neizvrSavanja ili nesavjesnoga, nepravodobnog
i nemarnog izvr8avanja radnih obveza,

- neopravdanog nedolaska na posao ili samovolj-
nog napustanja posla, zbog ¢ega se remeti rad
ili organizacija rada predSkolske ustanove,

- nedozvoljenog koriStenja sredstvima predskolske
ustanove,

- povrede propisa o sigurnosti i zastiti na radu i
propisa o zastiti od pozara, zbog €ega je na-
stupila ili mogla nastupiti Steta,

- odavanja poslovne tajne odredene zakonom,
drugim propisom ili Pravilnikom o radu,

- zloupotrebe polozaja ili prekoracenja ovlasti,

- nanoSenja znatnije Stete,

- nepropisnog i nekorektnog odnosa prema rad-
nicima ili njihovo Sikaniranje,

- zloupotrebe koristenja bolovanja.

Radi kr8enja obveza iz stavka 1. ovoga ¢lanka rav-

natelj predSkolske ustanove moze izvanredno otkazati
radniku samo pod uvjetima utvrdenim Zakonom o radu.

X. UVJETI ZA RAD SINDIKATA

Clanak 83.

PredSkolska ustanova i Grad Varazdin obvezuju
se da ¢e osigurati provedbu svih prava iz oblasti sin-
dikalnog organiziranja utvrdenih konvencijama - 87 i
98 - Medunarodne organizacije rada.

Clanak 84.

Predstavnici Grada Varazdina obvezuju se na
partnerski odnos sa Sindikatom $to podrazumijeva
uzajamno uvazavanje i poStivanje te kontinuiranu
suradnju.

Clanak 85.

Aktivnost sindikalnog povjerenika u predskolskoj
ustanovi odnosno Gradu Varazdinu ne smije biti spri-
je€ena ili ometana ako djeluje u skladu sa zakonom,
drugim propisima i ovim Ugovorom.

Sindikat, odnosno sindikalni povjerenik duzan je
obavijestiti ravnatelja predSkolske ustanove o izboru
ili imenovanju sindikalnog povjerenika i drugih sindi-
kalnih predstavnika.

Clanak 86.

Celnik Sindikata koji je na tu funkciju izabran iz
radnog odnosa, a koju obavlja profesionalno, ima se

pravo nakon prestanka te funkcije vratiti na rad na
iste poslove, a ako tih poslova vise nema, onda na
odgovarajuce poslove u okviru njegove stru¢ne spreme.

O namjeri povratka na rad, osobe iz stavka 1.
ovoga Clanka trebaju obavijesti ravnatelja predSkolske
ustanove u roku od 30 dana od prestanka funkcije.

Prestanak radnog odnosa i povrat na rad ureduje se
pisanim sporazumom zaklju¢enim izmedu tog radnika
i ravnatelja predSkolske ustanove.

Clanak 87.

Pravo na sindikalnu aktivnost s naknadom place
sindikalni povjerenik ostvaruje ovisno o broju ¢lanova
Sindikata u predskolskoj ustanovi i to tako da za svakog
¢lana sindikata ima pravo na najmanje tri sata aktiv-
nosti s naknadom place tijekom kalendarske godine.

Pored broja sati za sindikalne aktivnosti utvrdene u
stavku 1. predSkolska ustanova duzna je sindikalnom
povjereniku omogucditi izostanak s rada uz naknadu
pla¢e zbog pohadanja sindikalnih sastanaka, te¢ajeva,
osposobljavanja, seminara, kongresa i konferencija,
ukoliko je ¢lan nekog od tijela Sindikata.

Ukoliko se sindikalnom povjereniku ne isplaéuje
naknada place za sindikalnu aktivnost, sindikalni
povjerenici ostvaruju pravo na koristenje ostvarenih
sati tijekom kalendarske godine, prera¢unatih prema
osamsatnom radnom vremenu.

Clanak 88.

Kada sindikalni povjerenik u dijelu svog radnog
vremena obavlja poslove Sindikata tada se omjer rada
dogovara pisanim sporazumom izmedu sindikalnog
povjerenika i ravnatelja.

Clanak 89.

Sindikalni povjerenik zbog sindikalnih aktivnosti
ne moze biti pozvan na odgovornost niti doveden u
nepovoljniji polozaj u odnosu na druge radnike.

Sindikalnog povjerenika, za vrijeme obnaSanja
duznosti i 6 mjeseci po njegovom isteku, ne moze se
bez suglasnosti Sindikata:

- premjestiti u okviru iste ustanove odnosno
premjestiti u drugu ustanovu,

- utvrditi kao viSak zaposlenih,
- premjestiti na nepovoljnije radno mjesto.

Clanak 90.

Upravno vije¢e predskolske ustanove te ravnatelj
predsSkolske ustanove duzni su razmotriti prijedlo-
ge, inicijative, misljenja i zahtjeve Sindikata u svezi
ostvarivanja prava, obveza i odgovornosti iz rada i po
osnovi rada. O zauzetim stavovima duzni su u roku
8 dana od primitka prijedloga, inicijative, miSljenja i
zahtjeva izvijestiti Sindikat.

Predsjednik Upravnog vije¢a predskolske ustano-
ve odnosno ravnatelj predSkolske ustanove duzan je
primiti na razgovor sindikalnog povjerenika na njegov
zahtjev i s njim razmotriti pitanja sindikalne aktivnosti
i materijalnih interesa radnika.
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Ovlasteni predstavnik Grada Varazdina primit ¢e na
razgovor predsjednika Sindikata na njegov zahtjev ako
je rije€ o pitanjima sindikalne aktivnosti i materijalnim
interesima radnika.

Clanak 91.

Ravnatelj je obvezan sindikalnom povjereniku
omoguciti neophodan pristup radnom mjestu u svrhu
obnasanja njegove duznosti, te radi omogucéavanja
uvida u podatke i isprave u svezi s ostvarivanjem i
zastitom prava radnika.

Ravnatelj je takoder duzan sindikalnom povjere-
niku osigurati informacije koje su bitne za radnikov
gospodarski polozaj kao $to su prijedlozi odluka i
pravilnik o radu kojim se reguliraju prava i obveze iz
radnog odnosa, prijedlozi poslovnih i razvojnih odluka
koje utjeCu na ekonomski i socijalni poloZaj radnika.

Ravnatelj je duzan primiti na razgovor sindikalnog
povjerenika, po moguénosti odmah, ali najkasnije u
roku od tri dana.

Ravnatelj je duzan u pisanoj formi odgovoriti na
svaki dopis sindikalnog povjerenika.

Sindikalni predstavnik, odnosno povjerenik, ne smije
biti sprijeCen ili ometan u obnasanju svoje duznosti,
ako djeluje u skladu sa zakonom i ovim Ugovorom.

Sindikalni povjerenik ima i druga prava odredena
ovim Ugovorom ili zakonom.

Ozljeda sindikalnog povjerenika prilikom obavljanja
sindikalne duznosti te sluzbenog puta u svezi s tom
duzno$¢u smatra se ozljedom na radu.

Clanak 92.

Ravnatelj je sindikalnom povjereniku ili ¢lanu po-
vjereniStva duzan omoguciti da sindikalne aktivnosti
obavlja u radno vrijeme i u opsegu koji ovisi o veli€ini
predSkolske ustanove i organizaciji rada pred$kolske
ustanove.

Clanovi povjerenistva Sindikata imaju pravo odr-
zati sindikalne sastanke tijekom radnog vremena
predsSkolske ustanove, vodecéi raCuna o tome da se
sastanci organiziraju u vrijeme i na nacin koji ne Steti
djelotvornosti poslovanja predskolske ustanove.

Svi ¢lanovi Sindikata predSkolske ustanove imaju
pravo jednom u 6 mjeseci odrzati sindikalni skup u
radno vrijeme predskolske ustanove, o ¢emu trebaju
obavijestiti ravnatelja, pazeci da se sastanak organizira
u vrijeme i na nacin koji najmanje naruSava redovito
poslovanje predSkolske ustanove.

Sindikalni povjerenik odnosno ¢lanovi sindikalnog
povjereniStva imaju pravo na pla¢ene dane za sindi-
kalne teCajeve, seminare, kongrese i konferencije u
trajanju od ukupno 10 dana godi$nje.

Clanak 93.

Ravnatelj je duzan bez naknade, osigurati za rad
Sindikata najmanje sljedece uvjete:

- prostoriju za sindikalni rad u pravilu odvojenu
od mjesta rada sindikalnog povjerenika i od-
govarajuci prostor za odrzavanje sindikalnih
sastanaka,

- pravo na koristenje telefona, telefaksa i drugih
tehnickih sredstava i opreme u mjeri nuznoj za
ostvarivanje sindikalne aktivnosti,

- slobodu podijele tiska, sindikalnog izvje$¢ivanja
i oglaSavanja na oglasnim plo€ama za redovne
sindikalne aktivnosti, a u vrijeme Strajka, odno-
sno provodenja drugih sredstava pritiska i na
drugim mjestima, po odluci Sindikata,

- oglasne plo¢e o svom troSku na mjestu dostu-
pnom najveéem broju radnika,

- obracun sindikalne ¢lanarine, a temeljem pisane
izjave ¢lana Sindikata,

- obracun drugih obustava preko isplatnih lista
prilikom obracuna pla¢a i doznacivanja ¢lanarine
na racun Sindikata.

U slu€aju kad sindikalni povjerenik obavlja sindikalne
aktivnosti u punom radnom vremenu, a zbog prirode
njegova posla te aktivnosti nije moguée obavljati na
njegovom mjestu rada, poslodavac ¢e mu osigurati
drugi odgovarajuéi prostor za obavljanje sindikalnih
aktivnosti.

Ravnatelj ¢e se suzdrzati od svakog cCinjenja ili
propustanja ¢&injenja kojima bi pojedini Sindikat u
predskolskoj ustanovi bio doveden u povlasteni ili
podredeni polozaj.

Clanak 94.

Ako Radnicko vijeée nije izabrano, sva njegova
ovlaStenja i prava preuzimaju jedan ili viSe sindikal-
nih povjerenika (sindikalno vije¢e), o ¢emu odlucuje
Sindikat u ustanovi.

Broj sindikalnih povjerenika sindikalnog vije¢a s
pravima iz prethodnog stavka ne moze biti veéi od
broja ¢lanova Radni¢kog vije¢a da je ono ustrojeno.

Sindikalnog povjerenika koji ima ovlasti Radnic¢kog
vije¢a moze u dijelu tih ovlasti zamijeniti sindikalni
predstavnik koji nije zaposlen u ustanovi, pod uvjetom
da je Sindikat obavijestio poslodavca o toj osobi i da
joj je povjerenik prenio u pisanoj formi odredenu ovlast
Radnickog vijeca.

Kada zamjenjuje Radnicko vije¢e sindikalni povje-
renik odnosno ¢lan sindikalnog vijeéa, ima pravo na
naknadu place u skladu sa zakonom, a koja se utvrduje
prema broju ¢lanova koje bi imalo Radni¢ko vijece.

Kada sindikalni povjerenik obavlja funkciju Rad-
nickog vije¢a zakljuuje s ravnateljem ustanove,
odnosno poslodavcem, sporazum o odnosima izmedu
poslodavca i Radni¢kog vije¢a predvidene odredbama
Zakona o radu.

Clanak 95.

Kada sindikalni povjerenik zamjenjuje Radnic¢ko
vije€e on preuzima sva njegova prava i ovlasti u skladu
sa Zakonom o radu.

Kada sindikalni povjerenik obavlja funkciju Radnic-
kog vije¢a u punom radnom vremenu, nakon isteka
mandata ima se pravo vratiti na poslove svojeg radnog
mjesta, a ako tih poslova vise nema, na odgovarajuce
poslove u okviru njegove stru¢ne spreme.
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Clanak 96.

Kada sindikalni povjerenik odnosno sindikalno vije¢e
zamjenjuje Radnicko vije¢e ima pravo uz prethodnu
suglasnost Sindikata zatraziti misljenje stru¢njaka o
poslovima iz svojega djelokruga.

O nacinu podmirivanja troSkova nastalih primjenom
stavka 1. ovoga ¢lanka Sindikat i predSkolska ustanova
¢e se sporazumjeti.

Clanak 97.

U cilju sveobuhvatnog obavjeséivanja i rasprave
o stanju i razvoju predskolske ustanove te o radu
Radni¢kog vije¢a, moraju se dva puta godidnje, u
podjednakim vremenskim razmacima, odrzati skupovi
radnika zaposlenih u predSkolskoj ustanovi.

Skup radnika saziva ravnatelj predSkolske ustano-

ve, odnosno sindikalni povjerenik u funkciji Radni¢kog
vijeca.

Clanak 98.

Clanovi Radnigkog vije¢a, lanovi Sindikata odnosno
sindikalni povjerenik, mogu obavljati sve sindikalne
aktivnosti uklju€ujuéi i organiziranje Strajka, ali ne u
ime Radni¢kog vije¢a vec isklju€ivo u ime Sindikata.

XI. MIRNO RJESAVANJE SPOROVA
1. Mirenje

Clanak 99.

Ako nastane kolektivni spor izmedu potpisnika
ovog Ugovora koji nije moguce rijeSiti medusobnim
pregovaranjem provest ¢e se postupak mirenja.

Mirenje provodi mirovno vijece od tri ¢lana od kojih
jednog imenuje Grad Varazdin, jednoga Sindikat, a
treceg sporazumno obje strane.

Ako se oko tre¢eg €lana obje strane ne mogu usu-
glasiti, zatrazit ée da ga imenuje &elnik Zupanijskog
ureda nadleznog za obrazovanje.

2. Rokovi mirenja

Clanak 100.

Ugovorne strane moraju u roku od 24 sata dati
prijedlog svoga €lana mirovnog vije¢a i odmah se
dogovoriti oko izbora tre¢eg ¢lana.

Ako se ugovorne strane ne dogovore drukdije,
mirovno vijeée treba svoj prijedlog donijeti najkasnije
u roku od tri dana od dana imenovanja svih ¢lanova.

3. Prihvat i u€inci mirenja

Clanak 101.
Ugovorne strane mogu prihvatiti ili odbiti prijedlog
mirovnog vije¢a, o ¢emu se moraju izjasniti prvog
idu¢eg radnog dana nakon primitka prijedloga.

Ako se neka strana ne izjasni o prijedlogu mirov-
nog vije¢a u roku iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka,
smatra se da ga nije prihvatila.

Prijedlog koji prihvate obje ugovorne strane ima
pravnu snagu i u€inke Kolektivhog ugovora.

4. Arbitraza

Clanak 102.

Ugovorene se strane mogu dogovoriti o tome da
spor iznesu pred arbitrazu.

5. Obavezna arbitraza

Clanak 103.

Ako u djelatnosti predSkolskog odgoja Strajk bude
zakonom ogranicen, u slu€aju kolektivhog spora, spor
¢e se povijeriti arbitrazi.

Sastav, nacin odlucivanja te rokovi arbitraze u slu-
Caju iz stavka 1. ovog ¢lanka posebno ¢e se ugovoriti.

6. Troskovi

Clanak 104.
TroSkove mirenja snose obje strane.

7. Posredovanje

Clanak 105.

Ugovorne strane u svakom slu¢aju mogu dogovarati
da spor pokuS$aju rijeSiti posredovanjem trecih.

XIl. STRAJK

1. Suzdrzavanje od Strajka i uvjeti
za dopustanje Strajka

Clanak 106.

Za vrijeme vazenja ovog Ugovora Sindikat nece
Strajkati radi pitanja koja su ovim Ugovorom uredena.

Zabrana $trajka iz stavka 1. ovog ¢lanka ne isklju-
Cuje pravo na Strajk za sva druga nerijeSena pitanja te
za slu€aj spora oko izmjene, dopune ili nepostivanja
odredaba ovog Ugovora.

Ugovorne se strane za vrijeme primjene ovog
Ugovora obvezuju na socijalni mir.

Iznimno, dopusten je Strajk solidarnosti uz najavu
ili koriStenje drugih metoda davanja sindikalne potpore
zahtjevima zaposlenih u odredenoj djelatnosti u skladu
sa Zakonom o radu.

2. Donosenje odluke o Strajku

Clanak 107.

Pri organiziranju i poduzimanju Strajka Sindikat
mora voditi ra¢una o ostvarivanju Ustavom zajamcenih
sloboda i prava drugih.



778 »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

Broj 6/2024.

Strajkom se ne smiju ugroziti pravo na Zivot, zdravlje
i osobnu sigurnost.

3. Zabrana ometanja Strajka

Clanak 108.

Upravno vijece, ravnatelj predSkolske ustanove i
Grad Varazdin ne smiju sprje€avati ili ometati $trajk koji
je organiziran u skladu sa zakonom i ovim Ugovorom.

4. Najava Strajka

Clanak 109.

Strajk se mora najaviti Upravnom vijeéu, ravnatelju
predSkolske ustanove i Gradu Varazdinu najmanje 7
dana prije pocetka Strajka.

U pismu kojim se Strajk najavljuje Sindikat mora
navesti razloge $trajka, mjesto, dan i vrijeme te po-
datke o Strajkaskom odboru i osobama koje rukovode
Strajkom.

Strajk ne smije zapo&eti prije zavréenog postupka
mirenja.

5. Rukovodenje strajkom

Clanak 110.
Strajkom rukovodi $trajkagki odbor Sindikata.

U ustanovama koje su uklju¢ene u Strajk mora se
osnovati Strajkaski odbor ili imenovati osoba koja ¢e
obavljati funkciju Strajkaskog odbora.

Clanovima $trajkaskog odbora ne moze se narediti
da rade za vrijeme Strajka.

6. Obveze i ovlasti Strajkaskog odbora

Clanak 111.

Strajkaski odbor Sindikata rukovodi cjelokupnim
Strajkom, prati da li se Strajk odvija na zakonit nacin,
upozorava nadlezna tijela na pokusaje spreCavanja
i ometanja Strajka, kontaktira s nadleznim tijelima i
obavlja druge poslove.

Strajkagki je odbor duzan razmotriti svaku inicijativu
za mirno rjeSenje spora koju mu uputi poslodavac s
kojim je u sporu, te na nju odgovoriti u onom obliku u
kojem mu je upucena.

7. Poslovi koji se ne mogu prekidati

Clanak 112.

Na prijedlog ravnatelja Sindikat i ravnatelj spora-
zumno izraduju i donose Pravila o poslovima koji se
ne smiju prekidati za vrijeme Strajka.

Clanak 113.

Poslovi potrebni za opsluzivanje onih radnika koji
dobrovoljno Zele raditi, a nisu odredeni za obavljanje
poslova koji se ne smiju prekidati, ne mogu se proglasiti
poslovima koji se ne smiju prekidati.

Pri odredivanju poslova koji se ne smiju prekidati
valja voditi ra€una o tome da se njima obuhvati najmaniji
moguci broj radnika, a da se poslovi u€inkovito izvrse.

Poslovi koji se ne smiju prekidati su njega i pre-
hrana djece.

8. Prava sudionika Strajka

Clanak 114.

Zbog sudjelovanja u Strajku organiziranom sukladno
ovom Ugovoru radnici ne smiju biti stavljeni u nepo-
voljniji poloZaj, niti se smiju na bilo koji nacin prisiliti
na sudjelovanje u Strajku.

XIll. TUMACENJE UGOVORA

1. Osnivanje i ovlasti komisije za tumacenje

Clanak 115.

Ugovorne strane osnivaju zajedni¢ku komisiju za
tumacenje u roku od 30 dana od zaklju€enja ovog
Ugovora.

Komisija ima 6 ¢lanova od kojih svaka strana
imenuje po 3 ¢lana.

Komisija za tumacenje ovog Ugovora:

- daje tumacenje odredaba ovog Ugovora,

- pratiizvrSavanje ovog Ugovora i izvjeStava obje
strane o krSenju Ugovora.

2. Nacin rada komisije

Clanak 116.

Komisija donosi odluke vec¢inom glasova, a u sluc¢aju
podijeljenog broja glasova, odlucuje glas predsjednika
komisije.

Ugovorne strane duzZne su se pridrzavati datog
tumacenija.

SjediSte komisije je pri upravnom odjelu Grada
Varazdina nadleznom za predskolski odgoj.

3. Rokovi za tumacenja

Clanak 117.

Na zahtjev jedne od ugovornih strana ili poslodavca,
komisija za tumacenje duzna je dati tumacenje ovog
Ugovora u roku od 15 dana od dana primitka zahtjeva.

Neutralni struénjak duzan je dati svoje tumacenje
u roku od 15 dana.

XIV. IZMJENA, OBNOVA | OTKAZ UGOVORA

1. Izmjena i dopuna Ugovora

Clanak 118.

Svaka ugovorna strana moze predloziti izmjene i
dopune ovog Ugovora.
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U ime Sindikata prijedlog izmjena i dopuna ovog
Ugovora podnosi nadlezno tijelo Sindikata.

Strana kojoj je podnesen prijedlog za izmjenu i
dopunu ovog Ugovora mora se pisano ocitovati u
roku od 15 dana od dana primitka prijedloga te mora
pristupiti pregovorima o predlozenoj izmjeni ili dopuni
u roku od 30 dana od dana primitka prijedloga.

U protivnom stekli su se uvjeti za primjenu odredaba
ovog Ugovora o postupku mirenja.

2. Obnova Ugovora

Clanak 119.

Najmanje 30 dana prije isteka roka za koji vrijedi
ovaj Ugovor, strane su obvezne ocitovati se o namjeri
njegovog produzenja odnosno u istom roku pokrenuti
postupak za zaklju€ivanje novog Kolektivhog ugovora.

3. Otkaz Ugovora

Clanak 120.

Svaka ugovorna strana moze u pisanom obliku
otkazati ovaj Ugovor iz razloga bitno promijenjenih
gospodarskih okolnosti.

Otkazni rok iznosi tri mjeseca.

XV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 121.

Smatra se da je ovaj Ugovor sklopljen kada ga
potpiSu ovlaSteni predstavnici Grada Varazdina i
ovla$teni predstavnici Republi¢kog sindikata radnika.

Clanak 122.

Ovaj Ugovor sklapa se na odredeno vrijeme do
31. prosinca 2025. godine, a primjenjuje se od 1. rujna
2024. godine.

Sklapanjem ovog Ugovora prestaje vaziti Kolek-
tivni ugovor za radnike u predskolskoj ustanovi DV

»Varazdin« (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
11/20, 9/21, 14/22 i 2/24).

Clanak 123.

TroSkove tumacenja odredbi i pracenja primjene
ovog Ugovora te pripreme rada mirovnih komisija i ar-
bitraza strane potpisnice snose svaka u jednoj polovini.

Clanak 124.

Pravilnik o radu predSkolska ustanova duzna je
uskladiti s odredbama ovog Ugovora u roku od 30
dana od njegova sklapanja.

Clanak 125.

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

KLASA: 601-02/24-01/4
URBROJ: 2186-1-01-24-37
Varazdin, 19. rujna 2024.

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

ZA DJECJI VRTIC »VARAZDIN«
Ravnateljica
Helena Vidovi¢, v.r.

ZA REPUBLICKI SINDIKAT RADNIKA
Predsjednik
Ilvan Majdak, v.r.

42.

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

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

HRVATSKI SINDIKAT DJELATNIKA U KULTURI,
Zagreb, Kneza Mislava 20, zastupan po Glavhom
tajniku Domagoju Rebi¢u, dana 2. rujna 2024.
godine sklopili su sljedeci:

DODATAK LI
Kolektivhom ugovoru za zaposlenike
u Gradskom muzeju Varazdin

Clanak 1.

Ugovorne strane €ine nespornim kako su s danom
22. prosinca 2022. godine sklopile Kolektivni ugovor za
zaposlenike u Gradskom muzeju Varazdin (»Sluzbeni
viesnik Grada Varazdina«, broj 14/22) (u daljnjem
tekstu: Ugovor).

Clanak 2.

Ovim Dodatkom I. ugovorne strane mijenjaju po-
jedine odredbe Ugovora iz ¢lanka 1. ovoga Dodatka
I. kako to slijedi u nastavku.

Clanak 3.

U ¢lanku 40. stavku 1. to¢ka 1. »Polozaj i radna
mjesta |. vrste (VSS)« iza podto¢ke 1.20. »voditelj ra-
¢unovodstva i financija« dodaju se nova radna mjesta
i koeficijenti i to kako slijedi:

»1.21. voditelj projekata 1,77

1.22. voditelj sluzbe za posjetitelje 1,77.«

Clanak 4.

U preostalom dijelu Ugovor iz ¢lanka 1. ovog Do-
datka I. ostaje neizmijenjen.
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Clanak 5.

Ovaj Dodatak I. zaklju¢en je u 5 (pet) istovjetnih
primjeraka od kojeg 1 (jedan) primjerak pridrzava
Hrvatski sindikat djelatnika u kulturi, 1 (jedan) pri-
mjerak Gradski muzej Varazdin, te 3 (tri) primjerka
Grad Varazdin.

Clanak 6.

Ovaj Dodatak I. stupa na snagu s danom potpisa i
objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 152-01/22-01/3
URBROJ: 2186-1-07/1-24-23
Varazdin, 2. rujna 2024.

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

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

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

43.

GRAD VARAZDIN, Varazdin, Trg kralja Tomislava
1, zastupan po gradonacelniku Grada Varazdina
dr. sc. Nevenu Bosilj (u daljnjem tekstu: Grad),
kao poslodavac

SINDIKAT DRZAVNIH | LOKALNIH SLUZBENIKA |
NAMJESTENIKA REPUBLIKE HRVATSKE, Zagreb,
Trg kralja Petra KreSimira IV. broj 2, zastupan po
predsjednici Sindikata Ivi Sugkovié te sindikalnoj
povjerenici Sindikalne podruznice sluzbenika i
namjestenika Grada Varazdina, Emanueli Grdan
(u daljnjem tekstu: Sindikat), zakljucili su dana
12. rujna 2024. godine, sljededi

DODATAK I
Kolektivhom ugovoru za zaposlene u upravnim
tijelima Grada Varazdina

Clanak 1.

U ¢lanku 36. Kolektivhog ugovora za zaposlene u
upravnim tijelima Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina«, broj 14/22 i 1/24) u stavku 1. na
kraju alineje 2. briSe se toCka i dodaje se zarez te se
dodaje nova alineja koja glasi:

»- od 1. rujna 2024. godine 947,18 EUR bruto.«,

Iza stavka 3. dodaje se novi stavak koji glasi:

»(3) Osnovica iz stavka 1. alineje 3. ovoga ¢lanka
primjenjuje se pocevsi s plaéom za mjesec rujan 2024.

godine, koja ¢e biti isplacéena u mjesecu listopadu
2024. godine.«.

Dosadasnji stavak 3. postaje stavak 4.

Clanak 2.
Clanak 38. mijenja se i glasi:

»(1) Osnovna placa sluzbenika/namjesStenika uve-
Cat Ce se:

- zarad nocu 40%
- za prekovremeni rad 50%
- zarad subotom 25%
- zarad nedjeljom 50%

- zarad u drugoj smjeni ukoliko
sluzbenik/namjestenik radi
naizmjeni¢no ili najmanje dva
radna dana u tjednu u I. i Il. smjeni 10%
Dodaci iz ovog stavka medusobno se ne iskljucuju.

(2) Ako sluzbenik/namjeStenik radi na blagdane ili
neradne dane utvrdene zakonom, ima pravo na placu
uvecanu za 110%.

(3) Dodatak iz prethodnog stavka iskljuuje dodatke
iz stavka 1. ovog ¢lanka.

(4) Ukoliko je za sluzbenika/namjeStenika povoljnija
isplata dodataka iz stavka 1. ovog ¢lanka u odnosu
na dodatak iz stavka 3. ovog €lanka, primjenjuje se
dodatak povoljniji za sluzbenika/namjestenika.«.

Clanak 3.

U Clanku 72. stavku 1.:

- brojka: »70.« zamjenjuje se brojkom: »69.«,

- rijeCi: »ovlastenoj osobi za primanje i rjeSavanje
prituzbi vezanih za zastitu dostojanstva (povjer-
liivom savjetniku) koju odreduje gradonacelnik«
mijenjaju se i glase: »osobama koje su osim
gradonacelnika ovlastene primati i rjeSavati
prituzbe vezane za dostojanstvo radnika«.

Clanak 4.

Sve ostale odredbe dogovorene u Kolektivhom
ugovoru ostaju neizmijenjene.

Clanak 5.
Ovaj Dodatak Il. Kolektivhom ugovoru sastavljen
je u Cetiri (4) izvorna primjerka, od kojih svakoj strani
Kolektivhog ugovora pripadaju po dva (2) primjerka.

Clanak 6.

(1) U znak prihva¢anja odredaba ovog Dodatka II.
Kolektivnom ugovoru, ugovorne strane isti vlastoru¢no
potpisuju.

(2) Ovaj Dodatak Il. Kolektivnom ugovoru bit ¢e
objavljen u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 152-01/22-01/1
URBROJ: 2186-1-01-24-61

GRAD VARAZDIN
zastupan po gradonacelniku
dr. sc. Nevenu Bosilju, v.r.
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SINDIKAT DRZAVNIH | LOKALNIH SLUZBENIKA
I NAMJESTENIKA REPUBLIKE HRVATSKE
zastupan po predsjednici Sindikata
Ivi Suskovig, v.r.
i
sindikalnoj povjerenici
Sindikalne podruznice sluzbenika i namjeStenika
Grada Varazdina
Emanueli Grdan, v.r.

44,

GRAD VARAZDIN, Varazdin, Trg kralja Tomislava
1, zastupan po gradonacelniku Grada Varazdina
dr. sc. Nevenu Bosilj (u daljnjem tekstu: Grad),
kao poslodavac

SINDIKAT DRZAVNIH | LOKALNIH SLUZBENI-
KA | NAMJESTENIKA REPUBLIKE HRVATSKE,
Zagreb, Trg kralja Petra KreSimira IV. broj 2, za-
stupan po predsjednici Sindikata Ivi Sugkovi¢ te
sindikalnoj povjerenici Sindikalne podruznice sluz-
benika i namjestenika Grada Varazdina, Emanueli
Grdan (u daljnjem tekstu: Sindikat), zakljuc€ili su
sljedeci

ISPRAVAK

Dodatka Il. Kolektivhom ugovoru za zaposlene
u upravnim tijelima Grada Varazdina

Clanak 1.

Utvrduje se da su ugovorne strane dana 12. rujna
2024. godine zakljucile Dodatak II. Kolektivnom ugovoru
za zaposlene u upravnim tijelima Grada Varazdina (u
daljnjem tekstu: Dodatak Il. Kolektivhog ugovora).

Clanak 2.

Ugovorne strane suglasno utvrduju da u ¢lanku 1.
Dodatka Il. Kolektivhog ugovora u stavku 2. pogresno
navedena brojka: »(3)« treba glasiti: »(4)«.

U stavku 3. rijeCi koje glase: »stavak 3. postaje
stavak 4.« trebaju glasiti: »stavak 4. postaje stavak 5.«.

Clanak 3.

Ovaj Ispravak Dodatka Il. Kolektivhom ugovoru
sastavljen je u Cetiri (4) izvorna primjerka, od kojih
svakoj strani Kolektivhog ugovora pripadaju po dva
(2) primjerka.

Clanak 4.

(1) U znak prihvacanja odredaba ovog Ispravka
Dodatka II. Kolektivnom ugovoru, ugovorne strane
isti vlastoru€no potpisuju.

(2) Ovaj Ispravak Dodatka Il. Kolektivhom ugo-
voru bit ¢e objavljen u »Sluzbenom vjesniku Grada
Varazdina«.

KLASA: 152-01/22-01/1
URBROJ: 2186-1-01-24-63

GRAD VARAZDIN
zastupan po gradonacelniku
dr. sc. Nevenu Bosilju, v.r.

SINDIKAT DRZAVNIH | LOKALNIH SLUZBENIKA
| NAMJESTENIKA REPUBLIKE HRVATSKE
zastupan po predsjednici Sindikata
Ivi Suskovig, v.r.
i
sindikalnoj povjerenici
Sindikalne podruznice sluzbenika i namjestenika
Grada Varazdina
Emanueli Grdan, v.r.

45.

GRAD VARAZDIN

GODISNJI PLAN

upravljanja imovinom Grada Varazdina
za 2025. godinu

SADRZAJ
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2. MJERE | AKTIVNOSTI KOJE
CE SE PROVESTI U 2025. GODINI......... 782

2.1. Mjere i aktivnosti prema
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2.2. Mjere i aktivnosti upravljanja

nekretninama po portfeljima............... 783
2.2.1. ZemljiSta......cccoeuuveniiniiiiieiienienae 783
2.2.2. Stanovi i ku€e......ccooeeveeinieieieeaen, 784
2.2.3. Poslovni prostori........c.cccocuvevuvenennnn. 784
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Odredbama ¢lanka 35. Zakona o vlasniStvu i drugim
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146/08, 38/09, 153/09, 143/12, 152/14, 81/151 94/17)
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propisano je da ovlasti za raspolaganje, upravljanje i
koriStenje stvarima u vlasnistvu jedinica lokalne i po-
drucne (regionalne) samouprave imaju tijela jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave odredena
propisom o ustrojstvu lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave, osim ako posebnim zakonom nije druk-
Cije odredeno. Na pravo vlasnistva jedinica lokalne
samouprave i jedinica podrucne (regionalne) samo-
uprave na odgovarajuci nacin se primjenjuju pravila
o vlasnistvu Republike Hrvatske, ako nije §to drugo
odredeno zakonom, niti proizlazi iz naravi tih osoba.

Clankom 18. i 19. Zakona o upravljanju drzavnom
imovinom (»Narodne novine«, broj 52/18 i 155/23)
propisana je obveza dono$enja strategije upravljanja
i raspolaganja drzavnom imovinom, kao i obveza do-
noSenja godisnjih planova upravljanja i raspolaganja
drzavnom imovinom. Sukladno navedenom, Grad
Varazdin je u obvezi donosenja Strategije i GodiSnjeg
plana upravljanja imovinom.

Analogno zakonom utvrdenoj nadleznosti u dono-
Senju navedenih dokumenata, Strategiju upravljanja
imovinom Grada Varazdina, za razdoblje od 2024.-2030.
godine donijelo je Gradsko vijeée Grada Varazdina u
ozujku 2024. godine (Zaklju¢ak o prihvac¢anju Strategije
upravljanja imovinom Grada Varazdina za razdoblje
od 2024. do 2030. godine »Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina«, u daljnjem tekstu: Strategija), a Godisnji
plan upravljanja imovinom Grada Varazdina za slje-
deéu godinu donosi gradonacelnik Grada Varazdina.

Strategija sadrzi strateSke i posebne ciljeve za
osiguranje uc¢inkovitog, djelotvornog i transparentnog
upravljanja i raspolaganja imovinom Grada Varazdina,
a odnosi se na razdoblje od sedam godina.

Godisnjim planom odreduju se kratkorocni ciljevi
i smjernice upravljanja i raspolaganja nekretninama
i mjere u svrhu provedbe Strategije u razdoblju od
jedne godine.

2. MJERE | AKTIVNOSTI KOJE CE SE PROVESTI
U 2025. GODINI

U GodiSnjem planu upravljanja imovinom Grada
Varazdina za 2025. godinu odabrane su mjere i aktiv-
nosti provodenjem kojih ¢e se osigurati pretpostavke
za implementaciju posebnih ciljeva koji se vezuju na
strateSke ciljeve vezane uz upravljanje imovinom u
vlasniStvu Grada Varazdina.

Pojedinim poglavljima GodiSnjeg plana upravljanja
imovinom Grada Varazdina definirat ¢e se kratkoro¢ni
ciljevi i mjere, odnosno aktivnosti koje ¢e se provoditi
tijekom 2025. godine, no istim nece biti obuhvacene
redovne aktivnosti i poslovi vezani uz upravljanje
imovinom koje obavljaju gradske sluzbe sukladno
zakonskim i podzakonskim propisima, kao i op¢im
aktima Grada Varazdina.

U daljnjem tekstu ¢e biti navedene mjere i aktivno-
sti, sukladno ciljevima utvrdenim Strategijom, koje se
planiraju provoditi tijekom 2025. godine, a kod odabira
mjera i aktivnosti u okviru ovog Plana rukovodilo se
sljedecéim pretpostavkama:

- uvazavanje prioriteta za poduzimanje mjera i
aktivnosti u pojedinim podrucjima strateskih i
posebnih ciljeva

- postivanje logi¢nog slijeda poduzimanja mjera
i aktivnosti

- uvazavanje administrativnog kapaciteta grad-
skih upravnih tijela (raspolozivost resursa) za
poduzimanje mjera i aktivnosti

- izvrSavanje odluka Gradskog vije¢a i gradona-
Celnika te zakonskih obveza.

2.1. Mjere i aktivnosti prema strateskim
i posebnim ciljevima

Iz op¢eg strateSkog cilja Strategije, koji odreduje
usmjerenje Grada Varazdina na ekonomski svrhovito,
ucinkovito, djelotvorno i transparentno upravljanje
gradskom imovinom u cilju ostvarivanja gospodarskog
rasta i zastite javnog interesa izvode se strateski i
posebni ciljevi u okviru kojih se utvrduju konkretne
mjere kojima se postizu konkretni i mjerljivi uéinci
usmjereni realizaciji zadanih ciljeva.

Strategijom su utvrdena Cetiri strateska cilja, ra-
8¢lanjena u ukupno 13 posebnih ciljeva kojima se de-
finiraju mjere i aktivnosti kojima ¢e se posti¢i konkretni
i mjerljivi u€inci usmjereni realizaciji zadanih ciljeva.

Analogno navedenom, ciljevi viSe razine ostvaruju
se sukcesivnim i/ili usporednim provodenjem i ostvari-
vanjem hijerarhijski niZe postavljenih posebnih ciljeva,
odnosno mjera.

Strateski ciljevi u sustavu upravljanja imovinom
Grada Varazdina:

1. Unapredenje organizacije poslova upravljanja
imovinom

2. Unapredenje sustava evidencije imovine
3. Uspostava menadzerskog upravljanja imovinom

4. Uredivanje normativnog okvira i rjeSavanje
imovinsko pravnih odnosa.

U okviru strateSkog cilja 1. Unapredenje organizacije
poslova upravljanja imovinom definirani su sljedeci

posebni ciljevi:

- utvrdivanje i propisivanje nadleznosti razli¢itih
upravnih odjela u odnosu na raspolaganje ne-
kretninama i protokola postupanja u postupcima
raspolaganja imovinom

- definiranje procedura o obvezama i ovlastima
unosSenja i evidentiranja imovine u registar
imovine Grada

- sistematiziranje radnih mjesta u upravnim odje-
lima koji su uklju€eni u upravljanje imovinom
i angaziranje stru¢nih kadrova za obavljanje
poslova upravljanja imovinom

- vrednovanje politika upravljanja imovinom i
mjerenje ucinaka.
U okviru ovog strate$kog cilja, tijekom 2025. go-
dine unaprijediti ¢e se administrativhe pretpostavke
za ucinkovito upravljanje imovinom:

- uskladivanjem pravilnika o unutarnjem ustroj-
stvu pojedinih upravnih tijela Grada Varazdina
uspostaviti ¢e se stru¢no i u€inkovito obavljanje
poslova upravljanja imovinom Grada

- kod izrade pravilnika o unutarnjem ustrojstvu
upravnih tijela vodit e se briga o sistematiziranju
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radnih mjesta na kojima ¢e se obavljati odredeni
poslovi vezani uz upravljanje imovinom.

- interne procedure i definiranje obveza i ovlasti
evidentiranja promjena vezanih uz stanje imo-
vine Grada definirati ¢e se opisom poslova za
pojedina radna mjesta unutar upravnih tijela
Grada Varazdina.

U okviru strateskog cilja 2. Unapredenje sustava

evidencije imovine definirani su sljedeci posebni ciljevi:

- uspostava jedinstvenog registra imovine Grada
koji ¢e povezati postojeCi sustav evidencije
nekretnina u Bazi imovine Grada-BIG i knji-
govodstvene evidencije u poslovnim knjigama
Grada

- uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa stvarnim
stanjem imovine

- osnivanje internog procjeniteljskog povjerenstva
za utvrdivanje vrijednosti imovine za nekretnine
koje nisu bile evidentirane u poslovnim knjigama

- prilagodba sustava vodenja evidencije imovine
Grada (BIG) na nacin koji ¢e omoguciti imple-
mentaciju podataka u Sredi$nji registar drzavne
imovine (SRDI).

U cilju evidentiranja stvarnog stanja nekretnina,
tijekom 2025. godine provesti ¢e se povezivanje evi-
dencije imovine, koja se vodi u Bazi imovine Grada
(BIG) sa podacima koji se vode u poslovnim knjigama
Grada Varazdina. Za utvrdivanje vrijednosti nekretnina,
¢ija vrijednost nije evidentirana u poslovnim knjigama,
osnovati ¢e se interno procjeniteljsko povjerenstvo,
koje ¢e utvrditi vrijednosti na temelju aproksimativne
usporedne metode (koriste¢i dostupne informacije s
trzista, Porezne uprave, katastra i dr.).

S obzirom na to da je Grad Varazdin obveznik dostave
i unosa podataka u Sredi$nji drzavni registar imovine
(SRDI), tijekom 2025. godine izvrSit ¢e se atributna
prilagodba podataka u BIG-u i njihovo strukturiranje
prema standardu koji ¢e omoguéiti njihov uvoz u SRDI.

U okviru stratedkog cilja 3. Uspostava menadzer-
skog upravljanja imovinom definirani su slijedeci
posebni ciljevi:

- analiza mogucnosti ostvarivanja vecih prihoda
od imovine promjenom strukture imovine prema
funkciji (A, B, C, D)

- aktivacija neiskoristene i nefunkcionalne imovine

- menadzerski pristup u vodenju kapitalnih pro-
jekata.

U okviru ovog strateSkog cilja, tijekom 2025. go-
dine postupno ¢e se uvoditi elementi menadzerskog
upravljanja imovinom kroz slijedec¢e mjere i aktivnosti:

- na temelju funkcijske klasifikacije imovine u
BIG-u, izvrsiti ¢e se analiza ucinkovitosti imov-
ne iz Ai B kategorije (energetska ucinkovitost,
iskoristivost, opravdanost namjene i dr.)

- zaimovinu koja generira prihode, klasificiranu u
C kategoriji, izvrsiti ¢e se analiza dohodovnosti,
uskladivanje cijena s trziSnim cijenama, pravno

rjeSavanje uzurpirane imovine (prodaja, naplata
koriStenja i dr.)

- zaimovinu svrstanu u kategoriju javnih povrsina
(D), izvrsiti ¢e se analiza moguceg stvaranja
prihoda (naknade za koristenje javnih povrSina,
povecanje broja parkiraliS$ta uz naplatu, najam
javnih prostora za postavljanje oglasnih panoa
i mjesta za plakate, postavljanje bankomata i
dr.)

- kod vodenja kapitalnih projekata nastojati ¢e se
optimizirati upravljanje i vodenje projekata u cilju
racionalizacije troSkova i postizanja kvalitete/
vrijednosti imovine.

U okviru strateskog cilja 4. Uredivanje normativhog
okvira i rjeSavanje imovinsko pravnih odnosa definirani
su sljedeci posebni ciljevi:

- noveliranje i prilagodba akata koji reguliraju
upravljanje imovinom s ciljem povecanja efika-
snosti postupaka upravljanja imovinom i boljeg
koriStenja imovine

- efikasno rjeSavanje imovinsko pravnih predmeta.

U okviru ovog strateskog cilja, tijekom 2025. godine
izvrsit Ce se:
- uskladivanje akata Grada Varazdina s zakonskim
i podzakonskim aktima koji reguliraju upravljanje
drzavnom imovinom
- identifikacija imovine koja nema sredeno imo-
vinskopravno stanje

- rjeSavanje imovinsko pravnih odnosa za uzur-
pirane nekretnine u vlasniStvu Grada

- rjeSavanje statusa garaza za koje vlasnici nisu
rijesili upis tijekom izlaganja

- prodaja imovine koja nije u funkciji odnosno
nema perspektivu za Grad Varazdin.

2.2. Mjere i aktivnosti upravljanja nekretninama
po portfeljima

Grad Varazdin je u Strategiji nekretnine podijelio
na sljedece kategorije: zemljista, stanovi i kuce, Skole
i vrti¢i, sportski objekti, objekti kulture, javne povrsine,
gradevine i uredaji javne namjene, poslovni prostori,
prostori za udruge, imovina za potrebe grada, groblja,
garaze i ostala imovina. U ovom poglavlju biti ¢e ista-
knute planirane mjere i aktivnosti za odredene vrste
nekretnina koje ¢e se provoditi tijekom 2025. godine.

2.2.1. Zemljista

U Strategiji su zemljista, kao najveci dio portfelja
imovine Grada Varazdina, podijeljena u sljedece
kategorije:

- gradevinsko zemljiste
- neizgradeno gradevinsko zemljiste
- izgradeno gradevinsko zemljiste
- zemljiSte izvan zone gradenja (poljoprivredno)
- Sume
- ostala zemljista.



784 »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

Broj 6/2024.

Postupanje sa zemljistima tijekom 2025. godine biti
¢e uskladeno s provodenjem projekta izgradnje javne
komunalne infrastrukture koja zahtjeva privodenje na-
mjeni neizgradenog gradevinskog zemljista u vlasnistvu
Grada, odnosno rjeSavanje imovinsko pravnih odnosa
u slucaju da projekt gradnje infrastrukture zahtjeva
otkup privatnih povrSina (D skupina imovine).

Neperspektivha zemljiSta Gradu, koja nisu na kori-
dorima izgradnje javne komunalne infrastrukture kao i
zemljiSta izvan zone gradenja, a za koje Ce biti iskazan
interes za kupnju, biti ¢e procijenjena i izlozena javnom
natje€aju za prodaju ili zakup (C skupina imovine).

2.2.2. Stanovi i kuce

Grad Varazdin u vlasni$tvu ima ukupno 232 stana
ukupne povrSine 12.352,94 m?i 5 kuca.

Tri Cetvrtine stanova se nalazi u zgradama koje
su u cijelosti u vlasnistvu Grada Varazdina, a u nji-
ma su smjesteni gradani koji imaju socijalni status.
Tendencija Grada je da se poboljSanjem socijalnog
statusa najmoprimaca isti isele iz tih stanova i rijeSe
svoje stambeno pitanje samostalno kako bi se u njih
smjestili novi socijalno ugrozeni gradani.

Stanovi koji se nalaze pojedina¢no u viSestam-
benim zgradama u mjeSovitom vlasnistvu, a za koje
najmoprimci iskazu namjeru kupnje, biti ce procijenjeni
i ponudeni na prodaju putem javnog natjeCaja. Sredstva
ostvarena prodajom takvih stanova ¢e se usmijeriti
izgradnji nove viSestambene zgrade za smjestaj so-
cijalno ugrozenih obitelji.

Kuce, koje je Grad Varazdin stekao kao oSasnu imo-
vinu, biti ¢e procijenjene i ponudene na prodaju putem
javnog natjeCaja ukoliko za iste ne iskaze interes za
privodenje drugoj namjeni koja je od javnog interesa.

2.2.3. Poslovni prostori

Grad Varazdin u svom vlasni$tvu ima ukupno 66
poslovnih prostora od kojih se 48 prostora nalazi u
sustavu naplate koriStenja, i kao takvi generiraju pri-
hode Gradu Varazdinu (C skupina imovine).

Preostali poslovni prostori koriste se za potrebe
Grada, udruga i pravnih subjekata u vlasniStvu Grada
i kao takvi ne ostvaruju prihode, a neki od njih nisu
uvjetni za koriStenje ili za njih nije iskazan interes.

Tijekom 2025. godine nastojati ¢e se neuvjetni
prostori privesti namjeni, a dio prostora koji ne ostva-
ruju prihode ¢e se komercijalizirati. Grad Varazdin
¢e sukladno Strategiji nastojati povecéati ukupan broj
poslovnih prostora i povecati prihode koje ostvaruje
od njihovog najma.

AKTI JAVNIH

14.

Na temelju ¢lanka 54. stavka 1. Zakona o ustano-
vama (»Narodne novine«, broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19i 151/22), ¢lanka 41. stavka 1. Zakona
o predSkolskom odgoju i obrazovanju (»Narodne

2.2.4. Garaze

Tijekom izlaganja u postupku osnivanja nove ze-
mljiSne knjige za k.o. Varazdin, garaze za koje korisnici
(posjednici) nisu prilozili dokumentaciju kojom mogu
dokazati njihovo vlasniStvo, upisane su u vlasnistvo
Grada Varazdina. Na taj nacin je u vlasnistvo Grada
uknjizeno ukupno 39 garaza. Uz navedeno u vlasnis-
tvu Grada je i podzemna garaza u Ulici Brac¢e Radi¢
(3.589 m?).

Tijekom 2025. godine s korisnicima pojedinacnih
garaza Ce se provesti postupak utvrdivanja vlasnistva.
Garaze za koje posjednici/korisnici nemaju dokumen-
taciju o stjecanju u pravno valjanom postupku ¢e Grad
prodati prema trziSnoj cijeni koju utvrdi stalni sudski
vjestak.

3. ZAKLJUCNO

Strategiju upravljanja imovinom Grada Varazdina
za razdoblje 2024. - 2030. godine donijelo je Gradsko
vije¢e Grada Varazdina. Strategijom se Zeli osigurati
svrhovito, u€inkovito i transparentno upravljanje imo-
vinom Grada Varazdina, s obzirom da odreduje dugo-
ro¢ne ciljeve i smjernice za upravljanje i raspolaganje
gradskom imovinom.

Godi$njim planom upravljanja imovinom u vlasni$tvu
Grada Varazdina definirani su kratkoro¢ni ciljevi uprav-
ljanja imovinom, poglavito nekretninama u viasnistvu
Grada na nacin da isto bude u sluzbi gospodarskog
rasta i zastite interesa Grada i njegovih gradana.

Stoga se ovim Godi$njim planom odreduju kratko-
ro¢ni ciljevi te konkretnije mjere i aktivnosti koje ¢e
se poduzimati u narednom jednogodiSnjem razdoblju
u cilju provodenja Strategije.

Godisnji plan upravljanja imovinom u vlasnistvu
Grada Varazdina za 2025. godinu bit ¢e objavljen u
»Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina« i na mreznim
stranicama Grada www.varazdin.hr.

Na temelju ovog GodiSnjeg plana gradonacelnik
Grada Varazdina ¢e podnijeti izvjeS§¢e o njegovoj
provedbi do 30. rujna 2026. godine za 2025. godinu
Gradskom vije¢u Grada Varazdina.

KLASA: 978-01/24-01/2
URBROJ: 2186-1-05-05/3-24-7
Varazdin, 9. listopada 2024.

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

USTANOVA

novine«, broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i
101/23) i ¢lanka 38. Statuta Djecjeg vrtica »Varazdin«
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 12/21 i
7/23), uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada
Varazdina KLASA: 601-02/24-01/7, URBROJ: 2186-
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1-02-24-5 od 3. rujna 2024. godine, Upravno vijece
Djecjeg vrtica »Varazdin« na 40. sjednici odrzanoj
dana 5. rujna 2024. godine, donosi

IZMJENE | DOPUNE
Statuta Djecjeg vrtica »Varazdin«

Clanak 1.

(1) U Statutu Djecjeg vrti¢a »Varazdin« (»Sluzbeni
vjesnik Grada Varazdina«, broj 12/21i7/23), u ¢lanku
18. stavku 1. broj: »osam« mijenja se brojem: »devet«.

(2) Iza toCke 8. dodaje se tocka 9. koja glasi: »- PO
Hraséica, Hraséica, Ulica Rudera BoSkovi¢a 9A.«.

Clanak 2.

U ¢lanku 22. iza rijeci: »stru¢ni suradnici« rijec:
»i« mijenja se rijecju: »te«, a iza rijeci: »zdravstvena
voditeljica« dodaje se tekst koji glasi: »i kineziolog kao
voditelj sportskih programa i aktivnosti.«.

Clanak 3.

U ¢lanku 32. stavku 4. rijeCi: »iz reda javnih dje-
latnika« briSu se.

Clanak 4.

Ove Izmjene i dopune Statuta Djecjeg vrti¢a »Va-
razdin« stupaju na snagu osmog dana od dana objave
na oglasnoj ploci Vrtica.

KLASA: 601-05/24-01/15
URBROJ: 2186-96-24-4
Varazdin, 5. rujna 2024.

Predsjednica Upravnog vijeca
Darinka Vrbanec, v.r.

Ravnateljica Djecjeg vrti¢a »Varazdin«
Helena Vidovié, mag. logopedije, v.r.

Ove Izmjene i dopune Statuta Djecjeg vrti¢a »Va-
razdin« objavljene su na oglasnoj ploCi Djecjeg
vrtica »Varazdin« dana 6. rujna 2024. te su stupile
na snagu dana 14. rujna 2024.

15.

Na temelju ¢lanka 54. stavka 1. Zakona o ustano-
vama (»Narodne novine«, broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19i 151/22), sukladno Zakonu o vatrogastvu
(»Narodne novine«, broj 125/19, 114/22 i 155/23),
Odluci o osnivanju Javne vatrogasne postrojbe Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
5/24) i ¢lanku 20. Statuta Javne vatrogasne postrojbe
Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina,
broj 11/20, 3/21 i 1/24), na prijedlog zapovjednika
Javne vatrogasne postrojbe Grada Varazdina, uz pret-

hodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Varazdina
(Zaklju¢ak Gradskog vije¢a Grada Varazdina KLASA:
250-01/24-01/3, URBROJ: 2186-1-02-24-5 od 3. rujna
2024. godine), Vatrogasno vije¢e Javne vatrogasne
postrojbe Grada Varazdina, na sjednici odrzanoj dana
17. rujna 2024. godine, donosi

STATUT
Javne vatrogasne postrojbe Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Statutom Javne vatrogasne postrojbe Grada
Varazdina (u daljnjem tekstu: Vatrogasna postrojba)
ureduje se status, naziv, sjediste i djelatnost, podrucje
djelovanja, pe€at, Stambilj, znak i zastava, zastupanje
i predstavljanje, unutarnje ustrojstvo, tijela Vatrogasne
postrojbe, njihove ovlasti i nagin odlu€ivanja, imovina
i financijsko poslovanje Vatrogasne postrojbe, javnost
rada, zastita tajnosti podataka i druga pitanja od vaz-
nosti za obavljanje djelatnosti i poslovanja Vatrogasne
postrojbe.

Clanak 2.

Vatrogasna postrojba ima status javne ustanove
koja vatrogasnu djelatnost obavlja kao javnu sluzbu
sukladno posebnim propisima kojima se ureduje po-
drucje vatrogastva.

Vatrogasna postrojpa osnovana je Odlukom o
osnivanju Javne vatrogasne postrojbe Grada Varaz-
dina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 1/00,
3/00, 1/10, 10/17, 1/18 - procisceni tekst i 2/20, 10/20
i 13/23) sukladno kojoj je upisana u sudski registar
Trgovackog suda u Varazdinu dana 25. 2. 2000. godine
pod broj MBS 070055524.

Clanak 3.
Osnivac Vatrogasne postrojbe je Grad Varazdin.

Osnivacka prava i duznosti u ime Osnivaca ostvaruju
Gradsko vijece Grada Varazdina i gradonacelnik Grada
Varazdina odnosno tijela Grada Varazdina sukladno
Statutu Grada Varazdina, a u skladu s posebnim pro-
pisima kojima se ureduje podrucje vatrogastva, javnih
ustanova, prora¢una te Odlukom iz ¢lanka 2. stavka 2.
ovog Statuta i Statutom Vatrogasne postrojbe.

Il. NAZIV, SJEDISTE | DJELATNOST

Clanak 4.
Naziv Vatrogasne postrojbe glasi: JAVNA VATRO-
GASNA POSTROJBA GRADA VARAZDINA.

Skraceni naziv Vatrogasne postrojbe glasi: JVP
GRADA VARAZDINA.

Naziv Vatrogasne postrojbe mora biti istaknut na
zgradi u kojoj je njezino sjediSte i na objektima u kojima
obavlja svoju djelatnost.
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Clanak 5.

Sjediste Vatrogasne postrojbe je u Varazdinu,
Trenkova ulica 44.

Odluku o promjeni naziva i sjediSta Vatrogasne
postrojbe donosi Gradsko vije¢e Grada Varazdina, na
prijedlog Vatrogasnog vije¢a Vatrogasne postrojbe.

Clanak 6.

Djelatnost Vatrogasne postrojbe je sudjelovanje
u provedbi preventivnih mjera zaS$tite od pozara i
tehnoloskih eksplozija, gaSenje pozara, spasSavanje
ljudi i imovine ugrozenih pozarom i tehnoloSkom ek-
splozijom, pruzanje tehniCke pomoci u nezgodama i
opasnim situacijama te obavljanje i drugih poslova u
nesrecama ekoloSkim i inim nesre¢ama, a provodi se
na kopnu, moru, jezerima i rijekama.

Osim osnovne djelatnosti iz stavka 1. ovog ¢lanka,
Vatrogasna postrojba vrs$i pruzanje usluga vatroga-
snih osiguranja i tehnicke zastite, osposobljavanje i
usavrSavanje vatrogasnih kadrova, odrzavanje vatro-
gasne opreme, punjenje vatrogasnih aparata, uslugu
vatrodojavne centrale i osposobljavanje gradanstva
za provodenje mjera za$tite od poZara uz uvjet da
se time ne umanjuje intervencijska spremnost Javne
vatrogasne postrojbe.

Vatrogasna postrojba moze obavljati i druge dje-
latnosti, ako se one u manjem opsegu ili uobi¢ajeno
obavljaju uz djelatnosti iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka
i ako se njima ne umanjuje intervencijska spremnost
Vatrogasne postrojbe.

Clanak 7.

O promijeni djelatnosti Vatrogasne postrojbe i osni-
vanju druge pravne osobe, uz prethodnu suglasnost
Gradskog vije¢a Grada Varazdina, odluéuje Vatrogasno
vije€Ce Vatrogasne postrojbe.

[1l. PODRUCJE DJELOVANJA VATROGASNE
POSTROJBE

Clanak 8.

Podrucje djelovanja Vatrogasne postrojbe je Grad
Varazdin, odnosno podrucje koje obuhvaéa naselja
Varazdin, Crnec Biskupe&ki, Donji Kuéan, Gojanec,
Gornji Kuc¢an, Hra&cica, Jalkovec, Ku¢an Marof, Po-
ljana BiSkupecka i Zbelava.

Clanak 9.

Vatrogasna postrojba duzna je sudjelovati u vatro-
gasnoj intervenciji i izvan podrucja svoga djelovanja
na zapovijed nadleznog vatrogasnog zapovjednika.

Vatrogasna postrojba je nadlezno tijelo za proved-
bu vatrogasne djelatnosti na podrucju jedne ili vise
jedinica lokalne samouprave, s pripadajuéim ovlastima
utvrdenim Zakonom o vatrogastvu.

Vatrogasnu postrojbu moze osnovati i viSe jedinica
lokalne samouprave odlukom o osnivanju predstavnickih
tijela, a sporazumom na temelju odluka utvrduju se
medusobna prava i obveze sukladno odredbama Zako-
na o ustanovama i odredbama Zakona o vatrogastvu.

IV. PECAT, STAMBILJ, ZNAK | ZASTAVA

Clanak 10.

U pravnom prometu Vatrogasna postrojba koristi
dva pecata i Stambilj.

Pecati su okruglog oblika, promjera 35 mm i
25 mm, na kojem je uz obod natpis: Javna vatrogasna
postrojba Grada Varazdina, a u sredini pe€ata nalazi se
vatrogasni znak koji se sastoji od vatrogasne kacige iza
koje se nalazi prekrizena vatrogasna sjekirica i baklja.

Stambilj je Eetvrtastog oblika, Sirine 20 mm i duZine
58 mm i u njemu je upisan pun naziv i sjediSte Vatro-
gasne postrojbe te s lijeve strane vatrogasni znak.

O broju pecata i Stambilja odlu€uje zapovjednik
Vatrogasne postrojbe.

Znak Vatrogasne postrojbe je grb Grada Varazdina
na Cijem se vrhu nalazi vatrogasni znak srebrne boje.
Na gornjoj strani iznad vatrogasnog znaka nalazi
se natpis »GRAD VARAZDIN«, a ispod grba Grada
Varazdina nalazi se natpis »JAVNA VATROGASNA
POSTROJBA«. Pozadina je plave boje.

Zastava Vatrogasne postrojbe na svojem licu ima
Znak Vatrogasne postrojbe, a na nali¢ju sliku Svetog
Florijana. Pozadina je crvene boje.

Clanak 11.

Pecatom se ovjeravaju isprave i akti u pravhom
prometu.

Stambilj se upotrebljava za odgovarajué¢e admini-
strativno-financijsko poslovanje Vatrogasne postrojbe.

Nacin uporabe i Cuvanje pecata i Stambilja ureduje
zapovjednik Vatrogasne postrojbe.

V. ZASTUPANJE | PREDSTAVLJANJE

Clanak 12.

Zapovjednik Vatrogasne postrojbe predstavlja i
zastupa Vatrogasnu postrojbu, poduzima sve pravne
radnje u ime i za racun Vatrogasne postrojbe, za-
stupa Vatrogasnu postrojbu u svim postupcima pred
sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima, te
pravnim osobama s javnim ovlastima, organizira i vodi
rad i poslovanje Vatrogasne postrojbe. Zapovjednik
Vatrogasne postrojbe je odgovoran za zakonitost,
operativnost i struénost rada Vatrogasne postrojbe.

Zapovjednik Vatrogasne postrojbe ne mozZe bez
posebne ovlasti Vatrogasnog vijec¢a Vatrogasne po-
strojbe ili gradonacelnika Grada Varazdina nastupiti
kao druga ugovorna strana, sklapati ugovore u svoje
ime i za svoj racun, usvoje ime, a za racun drugih
osoba, ili u ime i za ra€un drugih osoba.

Zapovjednik Vatrogasne postrojbe moze dati pu-

nomo¢ drugoj osobi da zastupa Vatrogasnu postrojbu
u pravnom prometu.

Punomo¢ zapovjednik Vatrogasne postrojbe moze
dati samo u granicama svojih ovlasti, a daje se sukladno
odredbama zakona kojim se ureduju obvezni odnosi.

Zapovjednik Vatrogasne postrojbe ima zamjenika
koji ga mijenja u slu€aju njegove odsutnosti.
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VI. UNUTARNJE USTROJSTVO
VATROGASNE POSTROJBE

Clanak 13.

Unutarnje ustrojstvo Vatrogasne postrojbe ureduje
se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Vatrogasne
postrojbe u skladu sa Zakonom o vatrogastvu i pod-
zakonskim aktima donesenim temeljem njega (pravil-
nici, uredbe, vatrogasni plan, vatrogasna mreza) te
planovima donesenim iz podru¢ja zastite od pozara.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu na prijedlog
zapovjednika Vatrogasne postrojbe, uz prethodnu
suglasnost gradonacelnika Grada Varazdina, donosi
Vatrogasno vije¢e Vatrogasne postrojbe.

Clanak 14.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Vatrogasne
postrojbe ureduje se organizacija rada Vatrogasne
postrojbe, ustrojavaju se ustrojstvene jedince i utvr-
duje njihov djelokrug rada, utvrduju se nazivi, poslovi
i radni zadaci, uvjeti i vrsta pojedinih radnih mjesta,
broj izvrSitelja i druga pitanja od znac¢aja za ustrojstvo
Vatrogasne postrojbe.

Clanak 15.

Vatrogasna postrojba moze imati stru¢nu sluzbu za
obavljanje struénih i administrativnih poslova.

Na radne odnose zaposlenih u stru€¢noj sluzbi
primjenjuju se opcéi propisi o radu, ako Zakonom o
vatrogastvu nije drugacije propisano.

VII. TIJELA VATROGASNE POSTROJBE

Clanak 16.
Tijela Vatrogasne postrojbe su:
1. Vatrogasno vijeCe Vatrogasne postrojbe,
2. Zapovjednik Vatrogasne postrojbe.

1. Vatrogasno vije¢e Vatrogasne postrojbe

Clanak 17.

Vatrogasnom postrojbom upravlja Vatrogasno vijece
Vatrogasne postrojbe.

Vatrogasno vije¢e Vatrogasne postrojbe ima pet
¢lanova, a Cine ga predstavnik Hrvatske vatrogasne
zajednice, predstavnik Vatrogasne zajednice Varazdinske
Zupanije, predstavnik Gradske vatrogasne zajednice
Varazdin, predstavnik radnika Vatrogasne postrojbe i
predstavnik Osnivaca, svi s jednakim pravom glasa.

Predstavnika Osnivac¢a u Vatrogasno vije¢e imenuje
gradonacelnik.

Mandat ¢lanova Upravnog vijece traje pet godina.

Clanak 18.
Predsjednika i zamjenika predsjednika Vatrogasnog
vije€a Vatrogasne postrojbe na konstituiraju¢oj sjednici
biraju ¢lanovi medusobno.

Za predsjednika moZze biti ponovo imenovana ista
osoba.

Clanak 19.
Predsjednik Vatrogasnog vije¢a Vatrogasne postrojbe
priprema, saziva te vodi sjednice Vijeca.
U slu€aju njegove sprijeCenosti, pripremu i vodenje
sjednice obavlja zamjenik predsjednika.

Clanak 20.
Vatrogasno vije¢e Vatrogasne postrojbe:

1. na prijedlog zapovjednika Vatrogasne postrojbe
donosi:

1.1. Statut Vatrogasne postrojbe, uz prethodnu
suglasnost Gradskog vije¢a Grada Varaz-
dina,

1.2. Pravilnik o radu Vatrogasne postrojbe, uz
prethodnu suglasnost gradonacelnika,

1.3. Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Vatroga-
sne postrojbe, uz prethodnu suglasnost
gradonacelnika,

1.4. Pravilnik o plaéama Vatrogasne postrojbe,
uz prethodnu suglasnost gradonacelnika,

1.5. Godisnji plan i program rada i razvoja
Vatrogasne postrojbe i nadzire njihovo
izvrSavanje,

1.6. Poslovnik o radu Vatrogasnog vijec¢a,

1.7. druge opce akte;

2. odlucuje, uz prethodnu suglasnost Gradskog

vije¢a Grada Varazdina, o:

2.1. stjecanju, opterecivanju ili otudivanju ne-
kretnina,

2.2. stjecanju, opterecivaniju ili otudivanju pokret-
ne imovine, €ija je pojedina¢na vrijednost
jednaka ili ve¢a od 40.000 EUR,

2.3. ulaganju i nabavi opreme te nabavi osnovnih
sredstava, Cija je pojedina¢na vrijednost
jednaka ili ve¢a od 40.000 EUR,

2.4. stjecanju imovine bez naknade, ako bi
takvo stjecanje prouzrodilo troskove, Cija
je pojedinacna vrijednost jednaka ili veca
od 26.540 EUR bez poreza na dodanu
vrijednost,

2.5. raspodjeli viska ili manjka rezultata po-
slovanja, u slu€aju kada se tom odlukom
utjeCe na povecanje ili smanjenje prihoda
i primitaka, rashoda i izdataka u godini
u kojoj se donosi u jednakom ili ve¢em
iznosu od 40.000 EUR,

2.6. promijeni djelatnosti Vatrogasne postrojbe
i osnivanju druge pravne osobe,

2.7. davanju u zakup objekata i prostora Va-
trogasne postrojbe ili mijenjanju namjene
objekata i prostora;

3. odluéuje o:

3.1. stjecanju, opterecivanju ili otudivanju pokret-
ne imovine, €ija je pojedina¢na vrijednost
veca od 20.000 EUR i manja od 40.000
EUR,
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3.2. ulaganju i nabavi opreme te nabavi osnovnih
sredstava, Cija je pojedina¢na vrijednost
veca od 20.000 EUR i manja od 40.000
EUR,

3.3. stjecanju imovine bez naknade, ako bi
takvo stjecanje prouzrodilo troskove, &ija
je pojedinacna vrijednost manja od 26.540
EUR do 13.270 EUR bez poreza na dodanu
vrijednost,

3.4. raspodjeli viska ili manjka rezultata po-
slovanja, u slu€aju kada se tom odlukom
utjeCe na povecanje ili smanjenje prihoda
i primitaka, rashoda i izdataka u godini u
kojoj se donosi u ve¢em iznosu od 20.000
EUR i manjem od 40.000 EUR,

3.5. provedbi knjigovodstvenih evidencija (npr.
provedbi ispravaka pogresnih knjizenja i
dr.) kojima se utjeCe na rezultat poslovanja
u pojedina¢nim iznosima vec¢im od 20.000
EUR,

3.6. nacinu likvidacije utvrdenih manjkova, nacinu
knjizenja utvrdenih viskova, otpisu nena-
plativih i zastarjelih potrazivanja i obveza,
rashodovanju sredstava, opreme i sitnog
inventara, isknjiZenju kratkotrajne imovine
na prijedlog povjerenstva za popis imovine
(npr. zbog oStecenja, isteka roka trajanja i
sl.) u slu¢aju kada je vrijednost o kojoj se
odluka mora donijeti ve¢a od 20.000 EUR
i bez obzira na visinu vrijednosti odlucuje
0 mjerama protiv zapovjednika Vatrogasne
postrojbe u slucaju njegove odgovornosti
za manjkove, ostecenja, neuskladenost
knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru
i nenaplativost potrazivanja i sl.,

3.7. izvjeS¢ima zapovjednika o radu Vatrogasne
postrojbe;

usvaja:

4.1. prijedlog financijskog plana na prijed-
log zapovjednika Vatrogasne postrojbe i
dostavlja ga nadleznom upravnom tijelu
Grada Varazdina prema nadleznosti koja
proizlazi iz upravnog podrucja za koje je to
upravno tijelo ustrojeno temeljem odluke o
ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina
i prema razini proracunskog razdjela,

4.2. konacni financijski plan na prijedlog za-
povjednika, ako je razli¢it od dostavljenog
prijedloga,

4.3. polugodiSnje i godiSnje izvjeStaje o iz-
vrSenju financijskog plana na prijedlog
zapovjednika Vatrogasne postrojbe,

4.4. usvaja polugodi$nje i godiSnje financijske
izvjeStaje na prijedlog zapovjednika Vatro-
gasne postrojbe, najkasnije u roku od 30
dana od njihove predaje sukladno vazec¢im
propisima kojima je uredeno predavanje
financijskih izvjestaja u sustavu proracuna;

podnosi Gradskom vije¢u Grada Varazdina

izvjeS¢a o radu Vatrogasne postrojbe;

predlaze zapovjedniku osnovne smjernice za
rad i poslovanje Vatrogasne postrojbe.

Vatrogasno vije¢e razmatra i odluCuje o drugim
pitanjima u skladu sa zakonom, ovim Statutom i drugim
opc¢im aktima Vatrogasne postrojbe.«

Clanak 21.

Vatrogasno vije¢e Vatrogasne postrojpe moze
pravovaljano odlucivati ako je na sjednici nazo¢na
vecina ¢lanova Vatrogasnog vijec¢a.

Vatrogasno vijeCe Vatrogasne postrojbe odluke
donosi natpoloviénom vec¢inom glasova prisutnih ¢la-
nova Vatrogasnog vijeca.

Odluke Vatrogasnog vije¢a Vatrogasne postrojbe
potpisuje predsjednik.

Clanak 22.

Clanu Vatrogasnog vije¢a Vatrogasne postrojbe
prestaje mandat:

- ako sam zatrazi razrjeSenje,

- ako ne ispunjava duznost ¢lana, predsjednika
ili zamjenika predsjednika,

- ako svojim ponasanjem povrijedi ugled ili duz-
nost koju obnasa,

- ako izgubi pravo na obna$Sanje duznosti,

- ako o tome odluci Hrvatska vatrogasna zajed-
nica, Vatrogasna zajednica Varazdinske Zupa-
nije, Gradska vatrogasna zajednica Varazdin,
gradonacelnik Grada Varazdina ili Vatrogasna
postrojba voljom vecine svojih zaposlenika,
svaka za svojeg ¢lana.

Postupak za utvrdivanje prijedloga za razrjeSenje
duznosti svog €lana u Vatrogasnom vije¢u pokrecée
Hrvatska vatrogasna zajednica, Vatrogasna zajednica
Varazdinske Zzupanije, Gradska vatrogasna zajednica
Varazdin, gradonacelnik Grada Varazdina ili zapovjednik
Vatrogasne postrojbe na prijedlog vecine svih radnika
Vatrogasne postrojbe, svaki za svog ¢lana.

Odluku o razrje$enju svog ¢lana donosi Hrvatska
vatrogasna zajednica, Vatrogasna zajednica Varaz-
dinske Zupanije, Gradska vatrogasna zajednica Va-
razdin, gradonacelnik Grada Varazdina ili zapovjednik
Vatrogasne postrojbe na prijedlog vecine svih radnika
Vatrogasne postrojbe.

Clanak 23.

Sazivanje sjednica, utvrdivanje dnevnog reda, na-
¢in rada i odlu€ivanja Vatrogasnog vije¢a Vatrogasne
postrojbe poblize se ureduje svojim poslovnikom.

2. Zapovjednik Vatrogasne postrojbe

Clanak 24.

Zapovjednik Vatrogasne postrojbe je poslovodni i
struéni voditelj Vatrogasne postrojbe.

Zapovjednik Vatrogasne postrojbe:
1. predstavlja i zastupa Vatrogasnu postrojbu,

2. poduzima sve pravne radnje u ime i za racun
Vatrogasne postrojbe,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

. zastupa Vatrogasnu postrojbu u svim postupci-

ma pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,

. organizira i vodi rad i poslovanje Vatrogasne

postrojbe,

odgovaran je za zakonitost, operativnost i
struénost rada Vatrogasne postrojbe,

. odlu€uje o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju

pokretne imovine, Cija je pojedinacna vrijednost
jednaka i manja od 20.000,00 EUR,

. odlu€uje o ulaganju i nabavi opreme te nabavi

osnovnih sredstava, Cija je pojedinacna vrijed-
nost jednaka i manja od 20.000,00 EUR,

. odlucCuje o stjecanju imovine bez naknade, ako

bi takvo stjecanje prouzrocilo troSkove, Cija
je pojedinac¢na vrijednost jednaka i manja od
13.270,00 EUR bez poreza na dodanu vrijednost,

. odluCuje o raspodjeli viska ili manjka rezultata

poslovanja u slu€aju kada se tom odlukom utje¢e
na povecanje ili smanjenje prihoda i primitaka,
rashoda i izdataka u godini u kojoj se donosi u
iznosu jednakom ili manjem od 20.000,00 EUR,

predlaze prijedlog financijskog plana Vatroga-
snom vijeéu Vatrogasne postrojbe,

predlaze prijedloge polugodiSnjih i godi$njih
izvjeStaja o izvrSenju financijskog plana Vatro-
gasnom vije¢u Vatrogasne postrojbe,

izraduje i predaje financijske izvjestaje sukladno
vazecim propisima kojima je uredeno predavanje
financijskih izvjeStaja u sustavu proracuna,
daje Vatrogasnom vije¢u Vatrogasne postrojbe
na usvajanje polugodiSnje i godisSnje financijske
izvjeStaje najkasnije u roku od 30 dana od njiho-
ve predaje sukladno vazecim propisima kojima
je uredeno predavanje financijskih izvjeStaja u
sustavu proracuna,

donosi odluku o provedbi knjigovodstvenih
evidencija (npr. provedbi ispravaka pogresnih
knjizenja i dr.) kojima se utjeCe na rezultat
poslovanja u pojedinaénim iznosima jednakim
i manjim od 20.000,00 EUR,

odluéuje o: nacinu likvidacije utvrdenih manjko-
va, nacinu knjizenja utvrdenih viSkova, otpisu
nenaplativih i zastarjelih potrazivanja i obveza,
rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inven-
tara, isknjizenju kratkotrajne imovine na prijedlog
povjerenstva za popis imovine (npr. zbog oste-
¢enja, isteka roka trajanjai sl.) u slu€aju kada je
vrijednost jednaka ili manja od 20.000,00 EUR
odnosno i bez obzira na vrijednost o mjerama
protiv osoba odgovornih za manjkove, oStece-
nja, neuskladenost knjigovodstvenog i stvarnog
stanja, zastaru i nenaplativost potrazivanjai sl.,

predlaze Godisnji plan i program rada i razvoja
Vatrogasne postrojbe Vatrogasnom vije¢u Vatro-
gasne postrojbe i podnosi Vatrogasnom vije¢u
izvjeS¢a o njihovom izvrSavanju radi nadzora
njihovog izvrSavanja,

provodi odluke Vatrogasnog vijeéa,

donosi samostalno odluke u svezi s radom
i poslovanjem Vatrogasne postrojbe iz svog
djelokruga,

19. donosi odluke o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa,

20. sklapa ugovore o radu i donosi druge akte
Vatrogasne postrojbe,

21. podnosi izvjeS¢e Vatrogasnom vijecu i drugim
nadleznim tijelima o radu i poslovanju Vatroga-
sne postrojbe,

22. obavlja i druge poslove utvrdene zakonom.

Clanak 25.

Za zapovjednika Vatrogasne postrojbe moze biti
imenovana osoba koja ima visoku struénu spremu,
odnosno zavr$en preddiplomski i diplomski sveudcili$ni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni
studij ili preddiplomski stru¢ni studij i specijalisticki
diplomski strucni studij te najmanje pet godina isku-
stva na poslovima vatrogasca s posebnim ovlastima
i odgovornostima.

Zapovjednika Vatrogasne postrojbe, uz prethodnu
suglasnost zupanijskog vatrogasnog zapovjednika,
imenuje i razrjeSava gradonacelnik Grada Varazdina
na mandat od pet godina na temelju javhog natje-
¢aja.

Ista osoba moze se ponovno imenovati.

Clanak 26.

Zapovjednik Vatrogasne postrojbe imenuje se na
temelju javnog natjeCaja koji raspisuje Vatrogasno
vije€¢e Vatrogasne postrojbe u skladu sa Zakonom o
ustanovama, Zakonom o vatrogastvu i ovim Statutom.

NatjeCaj za imenovanje zapovjednika Vatrogasne
postrojbe raspisuje se najkasnije tri mjeseca prije
isteka vremena na koje je zapovjednik Vatrogasne
postrojbe imenovan.

Natje€aj za imenovanje zapovjednika Vatrogasne
postrojbe objavljuje se na mreznim stranicama Vatro-
gasne postrojbe i u »Narodnim novinamax.

U natjeCaju se objavljuju uvjeti koje mora ispunjavati
kandidat, vrijeme za koje se imenuje, rok u kojem ¢e
prijavljeni kandidati biti obavijesteni o izboru.

Kandidati se obavjeStavaju o izboru u roku 45 dana
od isteka roka za podnoS$enje prijava.

Clanak 27.

Po isteku roka za podnoS$enje prijava, Vatrogasno
vije¢e Vatrogasne postrojbe otvara i razmatra sve
pristigle prijave s priloZzenom dokumentacijom, utvr-
duje jesu li prijave potpune i dostavljene u roku te
ispunjavaju li kandidati propisane uvjete.

Vatrogasno vije¢e Vatrogasne postrojbe utvrduje
prijedlog za imenovanje zapovjednika Vatrogasne po-
strojbe i dostavlja ga gradonacelniku Grada Varazdina
zajedno s cjelokupnom natje¢ajnom dokumentacijom
u roku od 15 dana od dana isteka roka za podnoSenje
prijava.

Clanak 28.

Gradonacelnik Grada Varazdina dostavlja svim
prijavljenim kandidatima obavijest o izboru, s poukom
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o pravu pregleda natjeCajnog materijala i prava na
sudsku zastitu.

Osoba koja je podnijela prijavu na natje€aj moze
pobijati tuzbom odluku o imenovanju zbog bitne po-
vrede postupka ili zbog toga Sto izabrani kandidat ne
ispunjava uvjete koji su objavljeni u natjec€aju.

Tuzbom se pokrecée upravni spor.

Clanak 29.
Ako se na raspisani natje€aj nitko ne prijavi ili nitko
od prijavljenih kandidata ne bude izabran, natje¢aj ¢e
se ponoviti.

Do imenovanja zapovjednika Vatrogasne postroj-
be na temelju ponovljenog natjeCaja imenovat ¢e se
vrSitelj duznosti zapovjednika Vatrogasne postrojbe,
ali najduze do godinu dana.

Vrsitelja duznosti zapovjednika Vatrogasne postrojbe
imenuje se u skladu s odredbama Statuta Vatrogasne
postrojbe o imenovanju zapovjednika Vatrogasne
postrojbe bez provedbe javnog natjecaja.

Clanak 30.

Zapovjednik Vatrogasne postrojbe moze biti razri-
jeSen prije isteka vremena na koje je imenovan:

- ako sam zatraZi razrjeSenje,

- ako nastanu takvi razlozi koji po posebnim
propisima ili propisima kojima se ureduju radni
odnosi dovedu do prestanka Ugovora o radu,

- ako ne ispunjava Zakonom i drugim propisima
ili op¢im aktima Vatrogasne postrojbe utvrdene
obveze.

Prije donoSenja odluke o razrjeSenju zapovjedniku
Vatrogasne postrojbe se mora dati mogucnost da se
izjasni o razlozima za razrjeSenje.

U sluCaju razrjeSenja zapovjednika Vatrogasne
postrojbe imenovat ¢e se vrsitelj duznosti zapovjednika
Vatrogasne postrojbe.

Clanak 31.

Vatrogasno vije¢e utvrduje prijedlog za razrjeSe-
nje zapovjednika Vatrogasne postrojbe i prijedlog za
imenovanje vrsitelja duznosti zapovjednika Vatrogasne
postrojbe i dostavlja ga gradonacelniku Grada Varazdina.

U slu€aju razrjeSenja zapovjednik Vatrogasne po-
strojbe, ima pravo tuzbom traziti sudsku zastitu prava,
ako smatra da je bio povrijeden propisani postupak i
da je ta povreda mogla bitno utjecati na odluku ili da
nisu postojali razlozi za razrjeSenje propisani zakonom.

Tuzba se podnosi nadleznom sudu u roku od 30
dana od dana primitka odluke o razrjesSenju.

Clanak 32.
Zapovjednik ima zamjenika.

Zamjenik zapovjednika Vatrogasne postrojbe za-
mjenjuje zapovjednika Vatrogasne postrojbe u slu€aju
njegove odsutnosti ili privremene sprijeéenosti.

Zamjenik zapovjednika Vatrogasne postrojbe mora
ispunjavati uvjete iz ¢lanka 51. Zakona o vatrogastvu.

Zamjenika zapovjednika Vatrogasne postrojbe
imenuje i razrjeSava zapovjednik Vatrogasne postrojbe.

Zamjenik zapovjednika imenuje se iz redova zapo-
slenika Vatrogasne postrojbe unutarnjim natjeCajem.

Zamjenik zapovjednika Vatrogasne postrojbe obav-
lja i druge poslove koje mu zapovjednik Vatrogasne
postrojbe povjeri.

VIIl. PROGRAM RADA | PLAN RAZVOJA
VATROGASNE POSTROJBE

Clanak 33.

Zapovjednik Vatrogasne postrojbe izraduje Godisnje
planove i programe razvoja Vatrogasne postrojbe i
predlaze ih Vatrogasnom vije¢u Vatrogasne postrojbe
na donoSenje te podnosi Vatrogasnom vije¢u Vatro-
gasne postrojbe izvje$¢a o njihovom izvrSavanju radi
nadzora njihovog izvr8avanja.

Clanak 34.

Vatrogasno vije¢e Vatrogasne postrojbe na prijedlog
zapovjednika Vatrogasne postrojbe donosi Godis$nji
plan i program rada i razvoja Vatrogasne postrojbe i
nadzire njihovo izvr§avanje.

Godis$nji program rada i plan razvoja Vatrogasne
postrojbe donosi se do 30. rujna tekuée godine za
sljedecu kalendarsku godinu.

IX. IMOVINA VATROGASNE POSTROJBE
| ODGOVORNOST ZA NJEZINE OBVEZE

Clanak 35.

Imovinu Vatrogasne postrojbe &ine stvari, prava i
nov€ana sredstva.

Sredstva za rad su sredstva koja su pribavljena
iz izvora proracuna Grada Varazdina s obzirom da je
Vatrogasna postrojba proracunski korisnik svog Osni-
vaca, sredstva ste¢ena pruzanjem usluga i prodajom
proizvoda ili sredstva iz drugih izvora.

Clanak 36.

Vatrogasna postrojba kao proracunski korisnik svog
Osnivaca kao rezultat poslovanja ostvaruje viSak ili
manjak, a o raspodjeli viska ili manjka rezultata po-
slovanja odlucuju tijela Vatrogasne postrojbe u skladu
sa Statutom Vatrogasne postrojbe i s propisima iz
podrucja proracuna.

Statutom Vatrogasne postrojbe utvrduje se koja tijela
Vatrogasne postrojbe i uz koja ogranic¢enja odlucuju
o raspodjeli rezultata ovisno o znacaju utjecaja na
povecanje ili smanjenje prihoda i primitaka, rashoda
i izdataka.

Obaveza je tijela Vatrogasne postrojbe da viSkove
rezultata poslovanja upotrebljavaju za obavljanje i razvoj
vatrogasne djelatnosti sukladno Zakonu o vatrogastvu
i podzakonskim aktima donesenim na temelju njega.

Clanak 37.

Za obveze u pravhom prometu Vatrogasna postrojba
odgovara cjelokupnom svojom imovinom.
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Tijelo Grada Varazdina sukladno Statutu Grada
Varazdina solidarno i neograni¢eno odgovara za ob-
veze Vatrogasne postrojbe.

Clanak 38.

Statutom Vatrogasne postrojbe utvrduje se koja
tijela Javne vatrogasne postrojbe i uz koja ograni¢enja
odlu€uju o:

- stjecanju, opterecivanju ili otudivanju nekretnina

i druge imovine,

- ulaganju i nabavi opreme te nabavi osnovnih

sredstva i ostale pokretne imovine,

- stjecanju imovine bez naknade,

- ostalim obavezama koje proizlaze iz propisa iz
podrucja prorac¢unskog racunovodstva.

O promijeni djelatnosti Javne vatrogasne postrojbe
i osnivanju druge pravne osobe, uz prethodnu sugla-
snost Gradskog vije¢éa Grada Varazdina, odluCuje
Vatrogasno vije¢e Vatrogasne postrojbe.

X. FINANCIRANJE VATROGASNE POSTROJBE

Clanak 39.

Financijsko poslovanje Vatrogasne postrojbe obavlja
se sukladno Zakonu o proracunu.

Clanak 40.

Vatrogasna postrojba sredstva za financiranje
osigurava iz proracuna Grada Varazdina te iz drugih
izvora sukladno Zakonu o ustanovama i Zakonom o
vatrogastvu.

Clanak 41.

Sredstva za Skolovanje, usavrSavanje i osposo-
bljavanje djelatnika, te specificne potrebe $kolovanja
djelatnika osiguravaju se na temelju planiranih programa,
iz proracuna Grada Varazdinaili iz vlastite djelatnosti.

Clanak 42.

Vodenje racunovodstvenog i knjigovodstvenog
poslovanja, evidencija financijskog poslovanja i sred-
stava obavlja se u skladu s pozitivnim propisima koji
ureduju financiranje, raCunovodstveno, knjigovodstveno
i materijalno poslovanje.

Clanak 43.

Vatrogasna postrojba za svaku godinu donosi
financijski plan i financijska izvjeSc¢a.

Obaveze tijela Vatrogasne postrojbe vezane uz
nacin predlaganja i donoSenja financijskog plana,
vezane uz polugodis$nje i godiSnje izvjeStaje o izvr-
Senju financijskog plana te vezane uz polugodi$nje i
godisnje financijske izvjeStaje utvrduju se Statutom
Vatrogasne postrojbe.

Ako ne donese financijski plan za sljede¢u poslov-

nu godinu do 31. prosinca teku¢e godine, donosi se
privremeni financijski plan za razdoblje od tri mjeseca.

Clanak 44.

Naredbodavac za izvrSenje financijskog plana je
zapovjednik Vatrogasne postrojbe.

Racunovodstvenu i knjigovodstvenu dokumentaciju,
sukladno ovlasti zapovjednika Vatrogasne postrojbe,
mozZe svojim potpisom ovjeravati zaposlenik Vatrogasne
postrojbe koji u svom djelokrug rada obavlja poslove
koji se odnose na vodenje, organiziranje i koordiniranje
rada unutarnje ustrojstvene jedinice u kojoj se obav-
ljaju strucni poslovi knjigovodstva, raCunovodstva i sl.

XI. OPCI AKTI VATROGASNE POSTROJBE

Clanak 45.
Vatrogasna postrojba ima sljedece opce akte:

- Statut Vatrogasne postrojbe, koji donosi Vatro-
gasno vije¢e uz prethodnu suglasnost Gradskog
vije¢a Grada Varazdina,

- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Vatrogasne
postrojbe, koji donosi Vatrogasno vije¢e uz
prethodnu suglasnost gradonacelnika,

- druge opce akte sukladno zakonu, Odluci o
osnivanju i Statutu Vatrogasne postrojbe, koje
donosi Vatrogasno vijeCe Vatrogasne postrojbe,
a ako Statutom nije propisao propisano donosi
zapovjednik Vatrogasne postrojbe.

Clanak 46.

Zapovjednik Vatrogasne postrojbe je duzan Odlu-
ku o osnivanju, Statut Vatrogasne postrojbe te druge
opce akte Vatrogasne postrojbe koji ureduju obavljanje
njezine djelatnosti ili dijela djelatnosti koja se smatra
javnom sluzbom objaviti na svojim mreznim stranica-
ma na lako pretraziv nacin i u strojno €itljivom obliku.

Clanak 47.

Statut Vatrogasne postrojbe i drugi op¢i akti Va-
trogasne postrojbe mogu stupiti na snagu najranije
dan nakon dana objave na oglasnoj plo€i Vatrogasne
postrojbe odnosno »Sluzbenom vjesniku Grada Varaz-
dina«, osim ako to samim op¢im aktom ili zakonskim
ili podzakonskim propisom nije drugacije odredeno.

Statut Vatrogasne postrojbe i drugi op¢i akti Vatro-
gasne postrojbe ne mogu imati povratno djelovanje.

XII. JAVWNOST RADA VATROGASNE POSTROJBE

Clanak 48.
Rad Vatrogasne postrojbe je javan.

Objavljivanjem Statuta i opc¢ih akata o uvjetima i
nacinu rada Vatrogasne postrojbe kao javne sluzbe na
oglasnoj ploci, na svojim mreznim stranicama odnosno
u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina« Vatrogasne
postrojbe i davanjem informacija u sredstvima javnog
priopCavanja upoznaje se javnost odnosno gradani i
druge pravne osobe s organizacijom rada Vatrogasne
postrojbe, uvjetima i na¢inom ostvarivanja programa
rada Vatrogasne postrojbe, cijenama usluga Vatro-
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gasne postrojbe, te radom Vatrogasne postrojbe kao
javne ustanove.

Uvidom u dokumentaciju Vatrogasne postrojbe te
druge materijale u vezi s radom Vatrogasne postrojbe
omogucit ¢e se svakoj pravnoj ili fizi€koj osobi sukladno
Zakonu o pravu na pristup informacijama.

Odredba stavka 3. ovog ¢lanka na odnosi se na
materijale i dokumente koji sadrze informaciju koja je
izuzeta od prava na uvid.

Clanak 49.
Vatrogasna postrojba je duzna:

- gradane, pravne osobe i druge korisnike pravo-
dobno i na pogodan nacin obavjestavati o uvje-
tima i na€inu davanja svojih usluga i obavljanju
poslova iz djelatnosti za koju je Vatrogasna
postrojba osnovana,

- odmabhili iznimno u primjerenom roku dati sva-
kom korisniku na njegov zahtjev obavjesStenje o
uvjetima i nacinu pruzanja svojih usluga i obav-
ljanju poslova iz svoje djelatnosti, te potrebne
podatke i upute,

- u razumnom roku davati sredstvima javnog
priop¢avanja na njihov zahtjev informacije o
obavljanju svoje djelatnosti i omoguéiti im uvid
u odgovarajué¢u dokumentaciju.

Vatrogasna postrojba ¢e uskratiti davanje informacija
odnosno uvid u dokumentaciju ako je ona zakonom
ili Statutom odredena kao sluzbena, poslovna, znan-
stvena ili umjetnicka tajna te kad se odnosi na osobne
podatke fizicke osobe.

Clanak 50.

Informacije i podatke o obavljanju djelatnosti ili
uvid u dokumentaciju Vatrogasne postrojbe sredstvi-
ma javnog priop¢avanja i drugim osobama moze dati
samo zapovjednik Vatrogasne postrojbe ili zaposlenik
Vatrogasne postrojbe kojeg ovlasti zapovjednik Vatro-
gasne postrojbe.

XIIl. POSLOVNA | PROFESIONALNA TAJNA

Clanak 51.

Poslovhom tajnom smatraju se: dokumenti koje
zapovjednik Vatrogasne postrojbe proglasi poslovnom
tajnom, podaci koje nadlezno tijelo kao povijerljive pri-
op¢i Vatrogasnoj postrojbi, mjere i na¢in postupanja u
slu€aju nastanka izvanrednih okolnosti, dokumenti koji
se odnose na obranu, plan tjelesne i tehniCke zaStite
zaposlenika i imovine Vatrogasne postrojbe i druge
isprave i podaci Cije bi priopavanje neovlastenoj
osobi bilo protivno interesima Vatrogasne postrojbe i
njenog Osnivaca.

Clanak 52.

Podatke i isprave koji se smatraju poslovhom
tajnom duzni su Cuvati svi zaposlenici Vatrogasne
postrojbe bez obzira na koji su nacin saznali za te
podatke i isprave.

Obveza ¢uvanja poslovne tajne traje i nakon pre-
stanka radnog odnosa u Vatrogasnoj postrojbi.

Clanak 53.

Podaci i isprave koji se smatraju poslovnom tajnom
mogu se dostaviti i dati na oCevid tijelima ovlastenim
zakonom odnosno tijelima i osobama kojima ovlastenje
proizlazi iz duznosti koje obavljaju.

Clanak 54.

O ¢&uvanju poslovne i profesionalne tajne nepo-
sredno skrbi zapovjednik Vatrogasne postrojbe i druga
ovlastena osoba.

Povreda Cuvanja poslovne i profesionalne tajne
predstavlja tezu povredu radne obveze.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 55.

Vatrogasno vije¢e Vatrogasne postrojbe, na prijed-
log zapovjednika Vatrogasne postrojbe, uz prethodnu
suglasnost Gradskog vije¢a Grada Varazdina, donosi
Statut Vatrogasne postrojbe i njegove izmjene i dopune.

Vatrogasno vije¢e Vatrogasne postrojbe, na pri-
jedlog zapovjednika Vatrogasne postrojbe, utvrduje
i objavljuje procCis¢ene tekstove Statua Vatrogasne
postrojbe.

Clanak 56.

Danom stupanja na snagu ovog Statuta prestaje
vaziti Statut Vatrogasne postrojbe (»Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina, broj 11/20, 3/21 i 1/24).

Clanak 57.

Vatrogasna postrojba je duzna je uskladiti svoje akte
u roku od 90 dana od dana donoSenja ovog Statuta.

Clanak 58.

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

URBROJ: 348-1/24
Varazdin, 17. rujna 2024.

Predsjednik
Vatrogasnog vijeca
Javne vatrogasne postrojbe
Grada Varazdina
Vlado Hip, inzenjer prometa, v.r.

16.

Na temelju ¢lanka 11. stavka 4. Statuta Zakla-
de solidarnosti Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina«, broj 6/02 i 12/21), a po prethodno
pribavljenoj suglasnosti Gradskog vije¢a Grada Va-
razdina KLASA: 550-04/23-01/57, URBROJ: 2186-1-
07-02/2-24-28, Upravno vijeCe Zaklade solidarnosti
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Grada Varazdina, na sjednici odrzanoj 6. rujna 2024.
godine, donosi

RJESENJE

o razrjeSenju v.d. upraviteljice
Zaklade solidarnosti Grada Varazdina

Dubravka Biberdzi¢, iz Varazdina, Frane Galovica
1, zbog osobnih i zdravstvenih razloga, razrjeSuje se
duznosti v.d. upraviteljice Zaklade solidarnosti Grada
Varazdina.

Ovo Rjesenje objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku
Grada Varazdina«.

KLASA: 550-04/23-01/57
URBROJ: 2186-1-02-24-30
Varazdin, 6. rujna 2024.

Predsjednica Upravnog vije¢a Zaklade
Ilvana Krobot, v.r.

17.

Na temelju ¢lanka 11. stavka 4. Statuta Zakla-
de solidarnosti Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik

Grada Varazdina«, broj 6/02 i 12/21), a po prethodno
pribavljenoj suglasnosti Gradskog vije¢a Grada Va-
razdina KLASA: 550-04/23-01/57, URBROJ: 2186-1-
07-02/2-24-29, Upravno vije¢e Zaklade solidarnosti
Grada Varazdina, na sjednici odrzanoj 6. rujna 2024.
godine, donosi

RJESENJE

o imenovanju v.d. upraviteljice
Zaklade solidarnosti Grada Varazdina

Nives Risek, iz Varazdina, lvana Pergosi¢a 1,
imenuje se vrsiteljicom duznosti upraviteljice Zaklade
solidarnosti Grada Varazdina na vrijeme do izbora i
imenovanja upravitelja/ice Zaklade solidarnosti Grada
Varazdina.

Ovo Rjesenje objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku
Grada Varazdina«.

KLASA: 550-04/23-01/57
URBROJ: 2186-1-02-24-31
Varazdin, 6. rujna 2024.

Predsjednica Upravnog vije¢a Zaklade
lvana Krobot, v.r.
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Urednistvo, Trg Kralja Tomislava broj 1. Telefon (042) 402-536. Glavni i odgovorni urednik: Zvjezdana
Horvat, dipl. iur. Tehni¢ko uredenje, korektura i tisak: »Glasila« d.o.o. Petrinja, telefon (044) 815-138
i (044) 815-498, www.glasila.hr. »Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina« objavljen je i na Internetu:
www.glasila.hr.




