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7.

Na temelju odredbe &lanka 10. stavak 2. i 3. Zakona
o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) i Elanka 38. Statuta
Grada Lepoglave (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
zZupanije«, broj 64/20i 18/21), na prijedlog procelnika
Upravnog odjela za urbanizam, prostorno planiranje,
komunalne poslove i zaS$titu okoliSa, gradonacelnik
Grada Lepoglave utvrduje

1. 1ZMJENE

Plana prijma u sluzbu u upravna tijela
Grada Lepoglave za 2025. godinu

U Planu prijma u sluzbu u upravna tijela Grada
Lepoglave za 2025. godinu (»Sluzbeni vjesnik Va-
razdinske zupanije«, broj 21/25) tocka IV. stavak 1.
podstavak a) toc¢ka 4. mijenja se i glasi:

* Upravni odjel za urbanizam, prostorno planiranje,
komunalne poslove i zastitu okoliSa

- 1sluzbenik sa zavrSenim sveugiliSnim diplom-
skim studijem ili sveuciliSnim integriranim
prijediplomskim i diplomskim studijem ili
stru¢nim studijem gradevinske ili geodetske
struke
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- 1 sluzbenik sa zavrSenom srednjom struc¢-
nom spremom gimnazijskog obrazovanija ili
srednjom struénom spremom cetverogodi-
Snjeg strukovnog obrazovanja - prometne,
gradevinske, upravne, ekonomske, sanitarne
ili tehnicke struke.

U preostalom dijelu Plan prijma u sluZzbu u uprav-
na tijela Grada Lepoglave za 2025. godinu ostaje
nepromijenjen.

Ove 1. izmjene Plana prijma u sluzbu u upravna
tijela Grada Lepoglave za 2025. stupaju na snagu
prvog dana od dana objave u »Sluzbenom vjesniku
Varazdinske zupanije«.

KLASA: 112-11/25-01/3
URBROJ: 2186-9-01-25-2
Lepoglava, 9. svibnja 2025.

Qradonaéelnik
Marijan Skvarié¢, dipl. ing., v.r.

GRAD NOVI MAROF
AKTI GRADONACELNIKA

9.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/181 112/19), €lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10, 125/14, 48/23), ¢lanka
12. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Novog Marofa (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 6/19i76/21) i €lanka 69. Statuta Grada
Novog Marofa (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupani-
je«, broj 22/09, 7/11, 11/13, 19/13 - prociSc¢eni tekst,
8/18, 6/19, 21/20, 35/20 - prociSceni tekst i 10/21),
na prijedlog privremenog proc¢elnika Upravnog odjela
za prostorno uredenje, komunalni sustav, promet i
zastitu okolisa, gradonacelnik Grada Novog Marofa,
OIB: 71070402969, dana 8. svibnja 2025. godine
donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu
Upravnog odjela za prostorno uredenje,
komunalni sustav, promet i zastitu okolisa

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za prostorno uredenje, komunalni
sustav, promet i zastitu okoliSa, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, struc€ni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od zna-
¢aja za rad Upravnog odjela za prostorno uredenje,
komunalni sustav, promet i zastitu okoli$a (u daljnjem
tekstu: upravno tijelo).

Clanak 2.

Poslovi ovog upravnog tijela utvrdeni su zakonom,
Statutom Grada Novog Marofa, Odlukom o ustrojstvu
i djelokrugu upravnih tijela Grada Novog Marofa, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

(1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju
rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se jed-
nako na muski i Zenski rod.

(2) U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, ob-
vezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu
pismena te uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika ras-
poredenog na radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE RADOM UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.
(1) Upravnim tijelom upravlja procelnik kojeg na
temelju javnog natje€aja imenuje gradonacelnik.
(2) Procelnik upravnog tijela uskladuje obavljanje
poslova u upravnom tijelu i odgovoran je za zakonitost
i uCinkovitost rada upravnog tijela.

(3) Procelnik u okviru upravljanja upravnim tijelom
donosi rjeSenja i obavlja druge poslove koji su Zakonom
o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, Uredbom, Statutom Grada
Novog Marofa, ovim Pravilnikom i drugim zakonima
stavljeni u djelokrug proc¢elnika upravnog tijela.

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

(5) Ako procelnik nije imenovan, gradonacelnik
moze rjeSenjem ovlastiti nekog od sluzbenika uprav-
nog tijela koji ispunjava ovim Pravilnikom propisane
stru¢ne uvjete za raspored na radno mjesto procel-
nika, da obavlja poslove procelnika upravnog tijela
do imenovanja proc¢elnika temeljem javnog natjecaja.

Clanak 5.

(1) Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove
obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona
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i drugih propisa, op¢ih akata Grada Novog Marofa
te sukladno pravilima struke i uputama procelnika
upravnog tijela.

(2) Sluzbenici i namjeStenici imaju pravo i obvezu
u radu koristiti nova saznanja, pratiti propise koje
su duzni primjenjivati u okviru svog djelokruga rada,
usvajati i primjenjivati stru¢na dostignuéa u svojoj
struci te se trajno stru¢no usavrSavati.

Clanak 6.

(1) Sluzbenici i namjestenici duzni su izvrSavati
naloge procelnika upravnog tijela koji se odnose na
sluzbu (izuzev u sluéajevima propisanim zakonom),
te bez posebnog naloga redovito i savjesno obavljati
poslove odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

(2) Sluzbenici su za vrijeme i nakon prestanka
sluzbe duzni Cuvati tajnost podataka s utvrdenim
stupnjem tajnosti kojima su tijekom sluzbe ostvarili
pristup, i to sve dok su ti podaci utvrdeni jednim od
stupnjeva tajnosti ili dok se odlukom vlasnika podataka
ne oslobode obveze ¢uvanja tajnosti.

(3) Sluzbenici su, u odnosu na osobne podatke koje
prikupljaju, obraduju ili za njih doznaju u obavljanju
sluzbe, duzni postupati u skladu s vaze¢im propisima
o zastiti osobnih podataka.

[1l. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne
uvjete za raspored na pojedino radno mjesto propi-
sane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (u
nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

(1) Posebni uvjet za raspored na sva radna mje-
sta sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez
poloZzenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod
uvjetima propisanim zakonom.

(2) Polozen drzavni ispit ne mora imati sluzbenik
s polozenim pravosudnim ispitom, polozenim struc-
nim ispitom prema ranijim propisima, niti sluzbenik
osloboden obveze polaganja struénog ispita, kada su
spomenuta oslobodenja utvrdena konaénim rjeSenjima
prema ranijim propisima.

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

Clanak 9.

U slucaju potrebe obavljanja privremeno poveca-
nog opsega posla ili zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjestenika, koje ne mogu obavljati ostali sluzbenici

i namjeStenici upravnog tijela, privremena popuna
provodi se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni
odnos na odredeno vrijeme.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija
radnih mjesta u upravnom tijelu, koja sadrZi popis
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na
pojedinom radnom mjestu.

(2) Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 11.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrSitelja, ili se odredeni
poslovi nalaze u opisu dva ili viSe radnih mjesta, pro-
¢elnik upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova
radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima
rasporedenima na odredeno radno mjesto, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje
O 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 u opisu poslova kojeg je
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravnih
stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

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

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 13.

(1) Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduje gradonacel-
nik, nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.

(2) Raspored termina za rad sa strankama istice
se na ulazu u sjediste gradske uprave te na sluzbenoj
internet stranici Grada Novog Marofa.
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Clanak 14.

(1) Odnosi sluzbenika upravnog tijela i gradana
moraju se temeljiti na medusobnoj suradnji i postivanju
dostojanstva ljudske osobe.

(2) Sluzbenici upravnog tijela duzni su u ophodenju
s gradanima:

- primati stranku na nacin, da joj svojim postupci-

ma olakSaju ostvarenje njezinih prava, interesa
i obveza,

- pruziti stranki stru¢nu pomoé u okviru svog
djelokruga rada, odnosno potrebnu obavijest
ili uputu o tijelu koje je nadlezno za rjeSavanje
odredenog zahtjeva.

Clanak 15.

(1) U vrijeme odredeno za rad sa strankama rad
se ne moze prekinuti radi koriStenja dnevnog odmora
ili zbog privremene odsutnosti sluzbenika.

(2) U sluCajevima iz stavka 1. ovog €lanka, kao
i kada se u tijeku radnog vremena pojavi veci broj
stranaka, osigurat ¢e se zamjena odnosno privremena
pomoc¢ iz reda drugih sluzbenika Odjela.

Clanak 16.

(1) Na zgradi u kojoj je smjeSteno upravno tijelo
mora se istac¢i odgovarajuc¢a natpisna plo€a, u skladu
sa zakonom, odnosno podzakonskim aktom kojim je
regulirano to pitanje.

(2) U predvorju sjedista upravnog tijela istice se
raspored prostorija u zgradi, a na vratima sluzbenih
prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbe-
nika i namjeStenika te naznaka poslova koje obavljaju.

VIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i:

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

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

- 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 u tijelima Grada,

- povreda eti¢kih nacela i pravila dobrog pona-
Sanja Grada Novog Marofa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom.

Clanak 18.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluz-
benika i namjestenika u prvom stupnju odlu€uje pro-
Celnik upravnog tijela, a u drugom stupnju nadlezni
sluzbenicki sud.

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

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

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

Clanak 20.

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

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za prostorno uredenje, komunalni sustav, promet i
zastitu okolisa (KLASA: 023-01/19-01/07, URBROJ:
2186-022-02-19-2) od 30. travnja 2019. godine izmi-
jenjen lzmjenama od 05. lipnja 2020. godine (KLA-
SA: 023-01/20-01/04, URBROJ: 2186-022-02-20-2),
Izmjenama i dopunama od 16. svibnja 2022. godine
(»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije«, broj 48/22)
i Izmjenama od 06. srpnja 2023. godine (»Sluzbeni
vjesnik Varazdinske zupanije«, broj 61/23).

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

KLASA: 023-01/25-01/03
URBROJ: 2186-22-02-25-3
Novi Marof, 8. svibnja 2025.

Gradonacelnik
Sinisa Jenkag, v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE,
KOMUNALNI SUSTAV, PROMET | ZASTITU OKOLISA

Redni broj radnog mjesta: 1.

Kategorija radnog mjesta: l. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: GLAVNI RUKOVODITELJ
Naziv radnog mjesta: PROCELNIK
Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: arhitektura i urbanizam i gradevinarstvo, iz podrucja drustvenih
znanosti - polje: pravo, iz podrucja interdisciplinarne drustvene znanosti - grana: javna uprava,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom,

polozen drzavni ispit,

znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

- upravlja Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima; vodi postupak te rjeSava u
prvom stupnju o prijmu u sluzbu i drugim pravima i obvezama sluzbenika po osnovi sluzbe u Upravnom
odjelu, 5%
planira, organizira, koordinira i vodi obavljanje svih poslova u upravnim podrucjima prostornog uredenja,
gradnje, zastite okoliSa i prirode, komunalnog gospodarstva, vodnog gospodarstva, odrzivog gospodarenja
otpadom, imovinsko-pravnih poslova, uredenja naselja i stanovanja, energetske ucinkovitosti te prometa u
okviru nadleznosti i samoupravnog djelokruga Grada, kao i drugih poslova koji spadaju u djelokrug Upravnog
odjela, daje sluzbenicima Upravnog odjela potrebne upute i nadzire njihov rad, te vodi brigu o zakonitom,
pravodobnom i u€inkovitom obavljanju svih poslova i zadataka u djelokrugu Upravnog odjela, 10%

vodi brigu o organiziranju, u skladu sa zakonom, i kontinuiranom i urednom obavljanju komunalnih, vodnih
i drugih djelatnosti od interesa za Grad, te osigurava kontrolu izvrSenja obveza isporucitelja komunalnih i
drugih javnih usluga vezanih uz djelokrug Upravnog odjela, 5%

prati stanje i propise u podruéjima iz djelokruga Upravnog odjela, izraduje izvje$¢a, analize i druge stru¢ne
podloge i materijale vezane uz navedeni djelokrug, predlaze gradonacelniku nove koncepte odnosno mje-
re, radnje i aktivnosti za poboljSanje tog stanja, te rjeSava stratesSki vazne zadace iz djelokruga Upravnog
odjela, 15%
vodi brigu o izradi strateskih, planskih i programskih dokumenata Grada Novog Marofa iz djelokruga Uprav-
nog odjela, sudjeluje u izradi strateskih i planskih dokumenata Grada koje pripremaju druga upravna tijela
Grada, te sudjeluje u pripremi i provedbi projekata predvidenih tim dokumentima, odnosno EU i ostalih
projekata koje samostalno ili u partnerstvu s drugim subjektima provodi Grad Novi Marof, 15%

priprema i izraduje nacrte prijedloga odluka i drugih opcih akata iz djelokruga Upravnog odjela, kao i nacrte
prijedloga programa gradenja odnosno odrzavanja objekata i uredaja komunalne i druge infrastrukture od-
nosno drugih zgrada i gradevina koje gradi i odrzava Grad, te vodi brigu o izvr§avanju tih akata i izraduje
odgovarajuca izvjesca, 20%

sudjeluje u pripremi plana nabave te, po potrebi, i u pripremi i provedbi postupaka javne i jednostavne
nabave, 10%

ostvaruje suradnju s pravnim osobama i tijelima u €ijoj je nadleznosti upravljanje, gradenje, rekonstrukcija
i odrzavanje infrastrukture i gradevina od interesa za Grad, te obavljanje drugih poslova od znacaja za
Grad, u vezi s planiranjem, pripremom i gradnjom tih gradevina i infrastrukture odnosno obavljanjem tih

poslova na podrucju Grada, 10%
- vodi posebnu brigu o zastiti okoliSa i prirode te predlaze gradonacelniku Grada Novog Marofa odgovarajuce
mjere i aktivnosti u pogledu zastite i sanacije okoliSa i prirode, 5%

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i Statutom Grada te odlukama Gradskog vije¢a i gradona-
Celnika. 5%

Stupanj slozenosti posla:
- najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjieSavanje stratedkih zadaca,
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Stupanj samostalnosti:
- ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opc¢im
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Upravnog odjela,

Stupanj odgovornosti:

- ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢uju¢i Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu,

Stalna struéna komunikacija:
- unutariizvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Redni broj radnog mjesta: 2.

Kategorija radnog mjesta: Il. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: VISI SAVJETNIK
Naziv radnog mjesta: VISI SAVJETNIK
Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 2

Struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij iz podrucja tehnickih znanosti - polje: arhitektura i urbanizam, gradevinarstvo; iz podruéja druStvenih
znanosti - polje: pravo, interdisciplinarne drustvene znanosti - grana: javna uprava,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

prati stanje i propise te obavlja najslozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Upravnog odjela (u
podrucjima prostornog uredenja, gradnje, zaStite okoliSa i prirode, komunalnog gospodarstva, vodnog
gospodarstva, odrzivog gospodarenja otpadom, imovinsko-pravnih poslova, uredenja naselja i stanovanja,
energetske ucinkovitosti te prometa u okviru nadleznosti i samoupravnog djelokruga Grada, kao i u drugim
podrucjima koja spadaju u djelokrug Upravnog odjela), vodi upravne postupke i rjeSava u najslozenijim
upravnim i ostalim predmetima iz djelokruga Upravnog odjela, 20%

izraduje nacrte prijedloga opc¢ih akata, akata poslovanja i drugih akata u navedenim podrucjima iz djelo-
kruga Upravnog odjela, 20%

prikuplja i obraduje podatke, izraduje i sudjeluje u izradi izvje§¢a, analiza i drugih stru¢nih podloga i ma-
terijala vezanih uz navedeni djelokrug, te pruza proc€elniku stru¢nu pomo¢ pri rieSavanju strateski vaznih
zadaca iz djelokruga Upravnog odjela, 10%

sudjeluje u izradi strateskih, planskih i programskih dokumenata Grada Novog Marofa, te u pripremi i pro-
vedbi programa i projekata predvidenih tim dokumentima odnosno EU i ostalih projekata koje samostalno
ili u partnerstvu s drugim subjektima provodi Grad Novi Marof, 10%

obavlja pripremu osnivanja zakonom predvidenih organizacijskih oblika obavljanja komunalnih i drugih
djelatnosti u okviru djelokruga Upravnog odjela kod kojih je Grad Novi Marof osniva¢ ili suosnivac; vodi
postupak i obavlja pripremne radnje te izraduje nacrte odluka, rjeSenja i drugih akata za povjeravanje
obavljanja komunalnih djelatnost sukladno zakonu; obavlja pripremne radnje za davanje koncesija koje daje
nadlezno tijelo Grada Novog Marofa u okviru djelokruga Upravnog odjela (pri €emu u dijelu koji se odnosi
na imenovanje strué¢nog povjerenstva za koncesiju, procjenu vrijednosti koncesije, izradu dokumentacije
za nadmetanje i provedbu postupka javne nabave, kao i u sluaju pripreme za davanje koncesije s obiljez-
jima javno-privatnog partnerstva suraduje s Upravnim odjelom za gospodarstvo, javnu nabavu i programe i
fondove Europske unije); vodi brigu o sklapanju te o dopustenosti eventualnih izmjena ugovora o koncesiji,
prikuplja podatke, vodi propisane evidencije u vezi s ugovorima o koncesiji te nadleznim tijelima dostavlja

podatke, 10%
- sudjeluje u pripremi dokumentacije za provedbu postupaka nabave, te po potrebi i u pripremi i provedbi
postupaka javne i jednostavne nabave, 10%

- po potrebi sudjeluje u obavljanju slozenijih poslova iz djelokruga Upravnog odjela te pruza sluzbenicima
Upravnog odjela struénu pomo¢ u obradi i rjeSavanju slozenijih pitanja iz njihovog djelokruga, 5%
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- suraduje sa sluzbenicima ostalih upravnih tijela Grada u poslovima ¢ije obavljanje zahtijeva suradnju i
koordinaciju izmedu upravnih tijela, 5%

- suraduje s pravnim osobama i tijelima u cijoj je nadleznosti upravljanje, gradenje, rekonstrukcija i
odrzavanje infrastrukture i gradevina od interesa za Grad, te obavljanje drugih poslova od znacaja za
Grad, 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Stupanj slozenosti posla:

- ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga po-
stupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata,

Stupanj samostalnosti:
- uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika,

Stupanj odgovornosti:
- ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja,

Stupanj struéne komunikacije:
- ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene infor-

macija.
Redni broj radnog mjesta: 3.
Kategorija radnog mjesta: Il. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: VISI SAVJETNIK
Naziv radnog mjesta: VISI SAVJETNIK
Klasifikacijski rang: 4.
Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:

- sveudiliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: pravo,

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

- polozen drzavni ispit,

- znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

- prati stanje i propise te obavlja najslozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Upravnog odjela iz
podrucja imovinsko-pravnih poslova, uredenja naselja i stanovanja, podrucjima prostornog uredenja,
gradnje, zastite okolida i prirode, komunalnog gospodarstva, vodnog gospodarstva, odrZivog gospodarenja
otpadom, energetske u€inkovitosti te prometa u okviru nadleznosti i samoupravnog djelokruga Grada, kao
i u drugim podrucjima koja spadaju u djelokrug Upravnog odjela, vodi upravne i druge postupke i rjeSava u
najsloZenijim upravnim i ostalim predmetima iz djelokruga Upravnog odjela (osim u upravnim stvarima za
Cije je rjeSavanje zakonom propisana nadleznost pro€elnika), priprema potrebnu dokumentaciju i sudjeluje
u sudskim i upravnim postupcima vezanim uz gradsku imovinu i imovinska prava i interese Grada, 20%

- obavlja upravne, struéne i normativno-pravne poslove iz djelokruga Upravnog odjela, daje struéna misljenja
o uskladenosti nacrta prijedloga opéih i pojedinaénih akata unutar Upravnog odjela sa zakonom i pravnim
sustavom, prema potrebi pruza stru¢nu pomoc¢ izradivacu u doradi odnosno otklanjanju uo€enih nezakonitosti
i nepravilnosti; prema potrebi pruza drugim upravnim tijelima Grada stru¢nu, normativno-pravnu i nomoteh-
ni¢ku pomo¢ u pripremi nacrta prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata iz njihove nadleznosti, 10%

- priprema i izraduje nacrte prijedloga opc¢ih akata, akata poslovanja i drugih akata iz djelokruga Upravnog
odjela, izraduje nacrt prijedloga Strategije i Plana upravljanja imovinom Grada, nacrt prijedloga programa
raspolaganja poljoprivrednim zemljiS§tem u vlasni$tvu drzave na podrucju Grada te nacrte prijedloga drugih
akata i dokumenata vezanih uz raspolaganje i upravljanje imovinom Grada; prikuplja i obraduje podatke,
izraduje i sudjeluje u izradi izvjeS¢a, analiza i drugih struénih podloga i materijala vezanih uz djelokrug
Upravnog tijela; pruza pro€elniku stru€nu pomoc¢ pri rieSavanju strateski vaznih zadaca iz djelokruga Uprav-
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nog odjela, te obavlja druge stru€ne i upravne poslove u navedenim podrucjima u okviru samoupravnog
djelokruga Grada, 20%

- vodi brigu o pravnom statusu imovine Grada Novog Marofa, obavlja poslove vezane uz evidentiranje ne-
kretnina Grada u katastru i upis u zemljiSne knjige i druge poslove vezane uz rjeSavanje pravnog statusa
imovine u vlasniStvu Grada, ustrojava i azurira Registar imovine Grada, obavlja poslove i vodi postupke
vezane uz raspolaganje i upravljanje nekretninama i drugom imovinom u vlasni$tvu Grada, priprema nacrte
prijedloga odgovarajucih akata za tijela koja su sukladno zakonu nadlezna za odlucivanje o raspolaganju i
upravljanju imovinom, vodi brigu o stanju i funkcionalnoj ispravnosti sluzbenih prostorija i drugih poslovnih
prostora i objekata u vlasniStvu Grada, te poduzima potrebne mjere i radnje u vezi s time, 15%

- sudjeluje u pripremi i izradi strate$kih, planskih i programskih dokumenata Grada, u pripremi i provedbi
projekata predvidenih strateSkim i planskim dokumentima i programima Grada, odnosno EU i ostalih proje-
kata koje samostalno ili u partnerstvu s drugim subjektima provodi, suraduje s pravnim osobama i tijelima u
Cijoj je nadleznosti upravljanje, gradenje, rekonstrukcija i odrzavanje infrastrukture i gradevina od interesa
za Grad u rjeSavanju imovinsko-pravnih pitanja od znacaja za Grad, sudjeluje u pripremi dokumentacije
za provedbu postupka nabave, te po potrebi i u provedbi postupka javne i jednostavne nabave, 10%

- pruza pomoc¢ tijelima mjesne samouprave u realizaciji njihovih programa u okviru djelokruga Upravnog
odjela, obavlja stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove vezane uz neposredno sudjelovanje gradana
u odlu€ivanju, suraduje i pruza struénu pomo¢ pravnim osobama kojima je Grad Novi Marof vlasnik ili
osnivac¢ u rjeSavanju imovinsko-pravnih pitanja iz njihovog djelokruga, sudjeluje u pripremi manifestacija,
svecCanosti i drugih dogadanja koja organizira ili suorganizira Grad, 10%
- vodi propisane i druge potrebne evidencije i baze podataka za koje je zaduZen, te obavlja druge imovinsko-
pravne poslove iz samoupravnog djelokruga Grada, izraduje izvje$¢a iz svog djelokruga rada, sudjeluje u

obavljanju poslova ustrojavanja i vodenja evidencije komunalne infrastrukture, 5%
- osigurava obavljanje poslova zastite na radu za Grad, 5%
- obavlja i druge poslove i zadace koje mu povijeri procelnik. 5%

Stupanj slozenosti posla:

- ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga po-
stupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti Upravnog odjela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata,

Stupanj samostalnosti:
- ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute proc€elnika,

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj struéne komunikacije:
- ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene infor-

macija.
Redni broj radnog mjesta: 4.
Kategorija radnog mjesta: Il. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK
Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PROSTORNO
UREDENJE | GRADNJU
Klasifikacijski rang: 6.
Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij iz podruc¢ja tehnickih znanosti - polje: arhitektura i urbanizam, gradevinarstvo,

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

- polozen drzavni ispit,

- znanje rada na racunalu.
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Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

- prati stanje i propise u podrucjima prostornog uredenja i gradnje u okviru samoupravnog djelokruga Gra-
da te o tome izvjeSc¢uje proCelnika Upravnog odjela, sudjeluje u pripremi i izradi nacrta prijedloga odluka
i drugih op¢ih akata iz podrucja prostornog uredenja i gradnje u okviru djelokruga Upravnog odjela, te
u izradi nacrta prijedloga programa gradenja i programa odrzavanja komunalne i druge infrastrukture te
drugih zgrada i gradevina koje gradi odnosno odrzava Grad, 5%

obavlja struéne poslove u vezi s pra¢enjem stanja u prostoru; izraduje za gradonacelnika i Gradsko
vijeCe stru€ne analize i izvje$¢a u svrhu utvrdivanja osnovanosti pokretanja postupka za izradu i dono-
Senje prostornog plana odnosno njegovih izmjena i dopuna; obavlja stru€ne poslove u vezi s izradom
nacrta prijedloga i nacrta kona¢nog prijedloga prostornog plana osim same izrade tih nacrta, suraduje s
ovlastenim izradivacem plana te s tijelima i osobama koji sudjeluju u postupku izrade prostornog plana,
organizira provedbu javne rasprave te obavlja administrativhe poslove u vezi s izradom i donoSenjem pro-
stornog plana koji sukladno Zakonu o prostornom uredenju spadaju u djelokrug struénog upravnog tijela
Grada, 10%

planira i vodi brigu o izradi te koordinira izradu tehni¢ke dokumentacije za gradenje navedene infrastruktu-
re, gradevina, objekata i uredaja, vodi brigu o pribavljanju odnosno ishodenju svih dozvola i drugih akata
potrebnih za gradnju, suraduje s Upravnim odjelom za gospodarstvo, javnu nabavu i programe i fondove
Europske unije u pripremi projekata, kao i postupaka javne i jednostavne nabave za nabavu potrebne
dokumentacije i radova, 15%

vodi brigu te organizira i koordinira aktivnosti potrebne za gradenje, gradnju i odrzavanje komunalne
infrastrukture, kao i drugih gradevina i objekata u vlasniStvu Grada Novog Marofa te za realizaciju svih
kapitalnih ulaganja planiranih gradskim proraCunom i programima, 30%

obavlja poslove iz podru¢ja energetske ulinkovitosti iz djelokruga Grada, uklju€ujuéi i poslove u vezi s
provedbom natjeCaja za energetsku obnovu i obnovljive izvore energije koje provodi Grad, te organizira i
provodi aktivnosti vezane uz zastitu okoliSa i prirode sukladno posebnim propisima, uklju€ujuéi postupke
ocjene o potrebi strateSke procjene odnosno postupke strateSke procjene i druge propisane postupke koje
treba provesti Grad, 15%

obavlja ostale upravne i struéne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje (uklju€ujuéi poslove
u vezi s naknadom za ozakonjenje nezakonito izgradenih zgrada) iz nadleznosti Upravnog odjela, vodi
upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svog djelokruga; obavlja stru¢ne i upravne poslove
vezane uz odredivanje naziva ulica i trgova u naseljima, vezane uz promjene granica naselja i promjene

granica Grada sukladno zakonu, 5%
- ustrojava i vodi evidenciju komunalne infrastrukture, u skladu sa zakonom, 10%
- vodi i druge evidencije i baze podataka u podrucjima za koja je zaduzen, obraduje podatke te izraduje
izvjeSc¢a i druge stru¢ne podloge, 5%
- obavlja i druge poslove koje mu povijeri proc¢elnik. 5%

Stupanj slozenosti posla:
- ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar Upravnog odjela,

Stupanj samostalnosti:
- ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika,

Stupanj odgovornosti:
- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih po-
stupaka i metoda rada,

Stupanj struénih komunikacija:
- ukljuCuje komunikaciju unutar Upravnog odjela, te povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Redni broj radnog mjesta: 5.

Kategorija radnog mjesta: Ill. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE | STAMBENE POSLOVE
Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 2
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Struéno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru€ni kratki studij iz podrucja drustvenih
znanosti - polje: interdisciplinarne druStvene znanosti, grana javna uprava,

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

- polozen drzavni ispit,

- znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

- prati stanje u imovinsko-pravnom podrucju i podrucju stanovanja i o tome izvjeSc¢uje procelnika, prikuplja i
priprema odgovarajuce podatke te vodi brigu i sudjeluje u izradi nacrta prijedloga Strategije i Plana uprav-
ljanja imovinom Grada, kao i nacrta prijedloga drugih dokumenata i opéih akata vezanih uz raspolaganje
i upravljanje imovinom Grada, 10%

vodi brigu o pravnom statusu imovine Grada Novog Marofa, obavlja poslove vezane uz evidentiranje
nekretnina Grada u katastru i upis u zemljiSne knjige i druge poslove vezane uz rjeSavanje pravnog sta-
tusa gradske imovine, priprema potrebnu dokumentaciju i sudjeluje u sudskim i upravnim postupcima
vezanim uz gradsku imovinu i imovinska prava i interese Grada, te ustrojava i azurira Registar imovine
Grada, 25%

obavlja poslove i vodi postupke vezane uz raspolaganje i upravljanje nekretninama i drugom imovinom u
vlasnistvu Grada prema vazecéim propisima, priprema nacrte prijedloga odgovarajucih akata za tijela koja
su sukladno zakonu nadlezna za odlucivanje o raspolaganju i upravljanju imovinom, vodi brigu o stanju i
funkcionalnoj ispravnosti sluzbenih prostorija i drugih poslovnih prostora u vlasnistvu Grada, te poduzima
potrebne mjere i radnje u vezi s time, 20%

vodi upravne i druge postupke i rjeSava o upravnim stvarima iz imovinsko-pravnog i podru¢ja stanovanja
te obavlja druge stru¢ne i upravne poslove u navedenim podrucjima, u okviru samoupravnog djelokruga
Grada, 5%

vodi brigu o izradi nacrta prijedloga programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasni$tvu drZzave
na podruc¢ju Grada Novog Marofa sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljiStu, te u suradnji s upravnim
tijelom Grada nadleznim za poljoprivredu priprema podatke i dokumentaciju te provodi postupke, izraduje
nacrte akata i obavlja druge poslove vezane uz raspolaganje tim zemljiStem, 10%

- sudjeluje u pripremi i provedbi projekata predvidenih strateSkim i planskim dokumentima i programima
Grada Novog Marofa, odnosno EU i ostalih projekata koje samostalno ili u partnerstvu s drugim subjekti-
ma provodi Grad Novi Marof, te suraduje s pravnim osobama i tijelima u ¢ijoj je nadleznosti upravljanje,
gradenje, rekonstrukcija i odrzavanje infrastrukture i gradevina od interesa za Grad, u rjeSavanju imovin-

sko-pravnih pitanja od znacaja za Grad, 10%
- sudjeluje u pripremi dokumentacije za provedbu postupka nabave, te po potrebi i u provedbi postupka
javne i jednostavne nabave, 5%

pruza pomoc¢ tijelima mjesne samouprave u realizaciji njihovih programa u okviru djelokruga Upravnog
odjela (ako su na podrucju Grada osnovani oblici mjesne samouprave) te suraduje i pruza struénu pomoc¢
pravnim osobama kojima je Grad Novi Marof vlasnik ili osniva¢ u rjeSavanju imovinsko-pravnih pitanja iz

njihovog djelokruga, 5%
- vodi evidencije i baze podataka te izraduje izvje$c¢a iz svog djelokruga rada i sudjeluje u obavljanju poslova
ustrojavanja i vodenja evidencije komunalne infrastrukture, 5%
- obavlja i druge poslove i zadace koje mu povjeri pro¢elnik. 5%

Stupanj sloZzenosti posla:

- ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih 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 upravnog odjela.

Stupanj samostalnost u radu:
- ogranicen je povremenim nadzorom i uputama od strane procelnika,

Stupanj odgovornosti:

- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika,

Stupanj struéne komunikacije:
- ukljuCuje kontakte unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.
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Redni broj radnog mjesta: 6.

Kategorija radnog mjesta: Ill. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE
Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 2

Struéno znanje:

- sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij iz podrucja tehnickih
znanosti - polje: arhitektura i urbanizam, gradevinarstvo; iz podru¢ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija,
interdisciplinarne drustvene znanosti - grana: javna uprava,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

- prati stanje i propise u upravnim podruc¢jima komunalnog i vodnog gospodarstva i odrzivog gospodarenja
otpadom te o tome izvjeSc¢uje procCelnika, priprema odgovaraju¢e podatke i sudjeluje u pripremi nacrta
prijedloga odluka i drugih opéih akata u navedenim podrucjima, 5%

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima u predmetima utvrdivanja obveze placanja te ovrhe
komunalne naknade i komunalnog doprinosa, drugih naknada i javnih davanja iz komunalnog podrucja
kao i spomenicke rente; obavlja poslove zaduzivanja, ispisa uplatnica, pracenja i evidentiranja uplata, vodi
brigu o pravodobnoj i potpunoj naplati i poduzima mjere radi ovrhe odnosno prisilne naplate za navedena
javna davanja, 45%

priprema podatke za prethodni izraun naknade za uredenje voda, obavlja prethodni izraun te naknade,
priprema rjeSenja o utvrdivanju obveze i iznosa te naknade, te obavlja sve druge poslove koji su u vezi s
naknadom za uredenje voda stavljeni u nadleznost odnosno povjereni Gradu, uklju€ujuéi i poslove u vezis
prisilnom naplatom te naknade (izuzev doznacavanja naplacenih iznosa Hrvatskim vodama, a $to obavlja
sluzba ra¢unovodstva), 25%

- vodi upravni postupak i rjeSava o ostalim upravnim stvarima iz samoupravnog djelokruga Grada u upravnim
podrucjima komunalnog gospodarstva, vodnog gospodarstva i odrzivog gospodarenja otpadom (izuzev
poslova komunalnog i prometnog redarstva), 5%

sudjeluje u obavljanju poslova ustrojavanja i vodenja evidencije komunalne infrastrukture, 5%

- sudjeluje u pripremi i provedbi komunalnih projekata i ulaganja u gradnju i odrzavanje komunalne i druge
infrastrukture na podrucju Grada, te u pripremi dokumentacije i u provedbi postupaka javne i jednostavne
nabave, 5%

vodi evidencije i baze podataka te izraduje izvjeSc¢a iz svog djelokruga rada, 5%

- pruza pomoc¢ tijelima mjesne samouprave u realizaciji njihovih programa u okviru djelokruga Upravnog
odjela (ako su na podrucju Grada osnovani oblici mjesne samouprave) te obavlja i druge poslove i zadace
koje mu povjeri proc¢elnik. 5%

Stupanj slozenosti posla:

- ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem 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 upravnog odjela,

Stupanj samostalnosti:
- ogranicen je povremenim nadzorom i uputama od strane procelnika,

Stupanj odgovornosti:
- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika,

Stupanj struéne komunikacije:

- ukljuCuje kontakte unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.
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Redni broj radnog mjesta: 7.

Kategorija radnog mjesta: Ill. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE | KOMUNALNO
PROMETNI REDAR

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 2

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij iz podrucja tehnickih
znanosti - polje: arhitektura i urbanizam, gradevinarstvo; iz podrugja drustvenih znanosti - polje: ekonomija,
interdisciplinarne drustvene znanosti - grana: javna uprava,

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

- polozZen drzavni ispit,

- znanje rada na racunalu,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- zavrSen program osposobljavanja po posebnom propisu za prometnog redara i polozen ispit o stru¢noj
osposobljenosti,

Napomena: lzvrSitelj treba imati i zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

- prati stanje i propise u podru¢ju komunalne infrastrukture i obavljanja komunalnih djelatnosti na podrucju
Grada Novog Marofa, izvjeS¢uje o tome proCelnika te poduzima potrebne mjere radi rjeSavanja uoCenih
problema, odrzavanja komunalne infrastrukture u stanju funkcionalne sposobnosti i osiguravanja dostu-
pnosti, kontinuirane isporuke i propisanog standarda kakvoée usluga; prati i kontrolira izvrSavanje obveza
isporucitelja komunalnih i drugih javnih usluga iz djelokruga Upravnog odjela te poduzima potrebne mjere
i radnje radi ispunjavanja njihovih obveza i zaStite interesa Grada u vezi s time, 10%

- priprema podatke i sudjeluje u izradi nacrta prijedloga op¢ih i drugih akata iz djelokruga Upravnog odjela
koji se odnose na komunalno gospodarstvo, odrzivo gospodarenje otpadom i druga podrucja vezana uz
nadleznost komunalnog redarstva prema vazecim propisima, 5%

vodi upravni postupak i rjieSava o upravnim stvarima iz samoupravnog djelokruga Grada u upravnim podru-
¢jima komunalnog gospodarstva, vodnog gospodarstva i odrzivog gospodarenja otpadom (izuzev poslova
prometnog redarstva), 5%

obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, upravljanja prometom te premjestanja
nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, i poduzima druge mjere za koje je prema vazecim propisima
ovlasten prometni redar, a osobito izdaje naredbe za premjeStanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih
vozila sukladno propisima kojima se regulira sigurnost prometa na cestama, naplacuje nov€anu kaznu
za nepropisno zaustavljeno i parkirano vozilo, odnosno izdaje obvezni prekrSajni nalog sukladno zakonu,
predlaze pokretanje prekrSajnih postupaka pred nadleznim tijelima, izraduje izvjeS¢a i zapisnike, prima

dojave gradana i daje im informacije o prekrSajima, obavlja druge poslove po nalogu procelnika, 5%
- vodi upravne postupke te rjeSava o upravnim stvarima iz podrucja cesta i prometa u okviru samoupravnog
djelokruga Grada, 5%

obavlja poslove u vezi s izvrS8avanjem obveza Grada koje proizlaze iz Zakona o grobljima, Zakona
o istrazivanju, uredenju i odrzavanju vojnih groblja, groblja Zrtava drugog svjetskog rata i poslijerat-
nog razdoblja, kao i drugih propisa koji sadrze obveze Grada u vezi s prijevozom i ukopom pokojnika
i grobljima, te sudjeluje u pripremi i izradi nacrta prijedloga odgovarajucih akata za gradonacelnika i
Gradsko vijece; 5%

sudjeluje u obavljanju poslova ustrojavanja i vodenja evidenciju komunalne infrastrukture, 5%

obavlja poslove iz djelokruga komunalnog redara sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu, provodi
nadzor nad provedbom Odluke o komunalnom redu i drugih opéih akata donesenih na temelju tog Zakona
kojima se ureduje komunalni red, vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz tog djelokruga,
nareduje mjere za odrzavanje komunalnog reda te poduzima druge odgovaraju¢e mjere u skladu s odlukom
o komunalnom redu ili posebnim propisom, 15%

obavlja poslove iz djelokruga komunalnog redara sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji, Zakonu o
gospodarenju otpadom, Zakonu o cestama, Zakonu o prijevozu u cestovnom prometu, Zakonu o sigurnosti
prometa na cestama, Zakonu o za$titi od buke, Zakonu o za$titi od svjetlosnog oneciS¢enja, Zakonu o za-
8titi Zivotinja, Zakonu o ugostiteljstvu i drugim zakonima kojima su propisane obveze i ovlasti komunalnog
redara te pripadaju¢im podzakonskim propisima i op¢im aktima Grada, vodi upravni postupak i rjeSava
o upravnim stvarima u okviru tog djelokruga rada, te poduzima druge mjere i radnje na koje je ovlasten
sukladno vazecim propisima, 15%
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sudjeluje u pripremi i provedbi komunalnih projekata i ulaganja u gradnju i odrzavanje komunalne i druge
infrastrukture na podrucju Grada, te u postupcima javne i jednostavne nabave, 5%
vodi evidencije i baze podataka te izraduje izvjeSc¢a iz svog djelokruga rada, 5%

vodi brigu i obavlja poslove vezane uz komunalnu prevenciju, sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose
na civilnu zastitu, zastitu od pozZara i zastitu od prirodnih nepogoda, te obavlja poslove zastite na radu za
Grad Novi Marof, 10%

pruza pomoc¢ tijelima mjesne samouprave u realizaciji njihovih programa u okviru djelokruga Upravnog
odjela (ako su na podrucju Grada osnovani oblici mjesne samouprave), te sudjeluje u pripremi i organizaciji
manifestacija, sve€anosti i drugih dogadanja koja organizira ili suorganizira Grad Novi Marof, 5%

obavlja i druge poslove i zadaée koje mu povjeri procelnik. 5%

Stupanj slozenosti posla:

uklju€uje izvr8avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli€itih zadaca u &ijem 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 upravnog odjela,

Stupanj samostalnost u radu:

ograni¢en je povremenim nadzorom i uputama od strane procelnika,

Stupanj odgovornosti:

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

Stupanj struéne komunikacije:

uklju€uje kontakte unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

Redni broj radnog mjesta:
Kategorija radnog mjesta:
Potkategorija radnog mjesta:
Naziv radnog mjesta:
Klasifikacijski rang:

Broj izvrsitelja:

8.

Ill. kategorija

VISI REFERENT

VISI REFERENT ZA CESTE | PROMET - PROMETNI REDAR
9.

1

Struéno znanje:

sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru€ni kratki studij iz podrucja tehnickih
znanosti - polje: gradevinarstvo, iz podrucja tehnickih znanosti - polje: tehnologija prometa i transport, iz
podrucja druStvenih znanosti - polje: interdisciplinarne drustvene znanosti, grana: javna uprava i polje:
informacijske znanosti,

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

zavr$en program osposobljavanja po posebnom propisu za prometnog redara i polozen ispit o stru¢noj
osposobljenosti,

polozen vozacki ispit B kategorije,
znanje rada na racunalu.

Napomena: lzvrSitelj treba imati i zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

prati stanje i propise u podru€ju prometa u okviru samoupravnog djelokruga Grada i o tome izvjeSéuje
proCelnika, prikuplja i priprema odgovaraju¢e podatke, ustrojava, vodi i azurira evidencije i baze podataka
potrebnih za obavljanje poslova, te izraduje analize, informacije i izvjeS¢a vezane uz svoj djelokrug, 5%

sudjeluje u izradi nacrta prijedloga odluka i drugih op¢ih akata, programa i drugih dokumenata vezanih uz
upravljanje, gradenje, odrzavanje i koriStenje nerazvrstanih cesta na podruc¢ju Grada Novog Marofa, 5%
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- ustrojava, vodi i azurira jedinstvenu bazu podataka o nerazvrstanim cestama na podrucju Grada Novog
Marofa, vodi brigu o redovitom i izvanrednom odrzavanju nerazvrstanih cesta, poduzima propisane mjere
za zastitu nerazvrstanih cesta, vodi brigu o organizaciji i funkcioniranju zimske sluzbe, te obavlja druge
upravne i stru¢ne poslove u vezi s nerazvrstanim cestama, izuzev poslova koji sukladno vazeéim propisima
pripadaju u djelokrug komunalnog redara, 25%

- vodi upravne postupke te rieSava o upravnim stvarima iz podrucja cesta i prometa u okviru samoupravnog
djelokruga Grada, 5%

- obavlja poslove vezane uz organiziranje i ugovaranje komunalnog prijevoza putnika sukladno zakonu i
odgovarajucoj gradskoj odluci, rjeSava o zahtjevima za izdavanje dozvole za obavljanje autotaksi prijevoza
te provodi nadzor nad obavljanjem autotaksi prijevoza u unutarnjem prijevozu putnika na podrucju Grada
Novog Marofa, obavlja poslove u vezi s davanjem suglasnosti Grada na ugovore o mikroprijevozu sukladno
zakonu i odgovarajucoj gradskoj odluci te obavlja druge upravne i struéne poslove iz djelokruga upravnog
tijela Grada Novog Marofa nadleznog za promet, sukladno Zakonu o prijevozu u cestovhom prometu, 5%

- suraduje s pravnim osobama u €ijoj je nadleznosti upravljanje, gradenje, rekonstrukcija i odrzavanje javnih
cesta, kao i ostale prometne infrastrukture na podruc¢ju Grada Novog Marofa, a radi rjeSavanja prometne

problematike na podrucju Grada, 5%
- obavlja nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, te organizira njihovo premjestanje i poduzima
druge mjere za koje je prema vazecim propisima ovlasten prometni redar, 30%
- sudjeluje u obavljanju poslova ustrojavanja i vodenja evidencije komunalne infrastrukture, 5%

- sudjeluje u pripremi i provedbi komunalnih projekata i ulaganja u gradnju i odrzavanje komunalne i druge
infrastrukture na podrucju Grada, te u pripremi dokumentacije i u provedbi postupaka javne i jednostavne
nabave, 5%

- pruza pomoc¢ tijelima mjesne samouprave u realizaciji njihovih programa u okviru djelokruga Upravnog
odjela (ako su na podruéju Grada osnovani oblici mjesne samouprave), te sudjeluje u pripremi i organizaciji
manifestacija, sve€anosti i drugih dogadanja koja organizira ili suorganizira Grad Novi Marof, 5%

- obavlja i druge poslove i zadace koje mu povjeri pro¢elnik. 5%

Stupanj slozenosti posla:

- 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 upravnog odjela,

Stupanj samostalnosti u radu:
- ukljuCuje redovan nadzor proCelnika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih struénih problema,

Stupanj odgovornosti:
- ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih po-
stupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

Stupanj struénih komunikacija:
- ukljuuje komunikaciju unutar Upravnog odjela.

Redni broj radnog mjesta: 9.

Kategorija radnog mjesta: Ill. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: REFERENT

Naziv radnog mjesta: REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema tehnicke ili upravne struke,

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

- znanje rada na racunalu,

- polozen vozacki ispit B kategorije.
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Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

- prati stanje i propise te obavlja poslove iz djelokruga komunalnog redara sukladno Zakonu o komunalnom
gospodarstvu, provodi nadzor nad provedbom Odluke o komunalnom redu i drugih opéih akata donesenih
na temelju tog Zakona kojima se ureduje komunalni red, vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stva-
rima iz tog djelokruga, nareduje mjere za odrzavanje komunalnog reda te poduzima druge odgovarajuce
mjere u skladu s odlukom o komunalnom redu ili posebnim propisom, 35%

prati stanje i propise te obavlja poslove iz djelokruga komunalnog redara sukladno Zakonu o gradevinskoj

inspekciji, Zakonu o odrzivom gospodarenju otpadom, Zakonu o cestama, Zakonu o prijevozu u cestovhom
prometu, Zakonu o sigurnosti prometa na cestama, Zakonu o zastiti od buke, Zakonu o zastiti od svjetlosnog
oneciSc¢enja, Zakonu o zastiti zivotinja, Zakonu o ugostiteljstvu i drugim zakonima kojima su propisane
obveze i ovlasti komunalnog redara te pripadajué¢im podzakonskim propisima i opéim aktima Grada, vodi
upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima u okviru tog djelokruga rada, te poduzima druge mjere i
radnje na koje je ovlasten sukladno vazecim propisima, 20%

vodi brigu o uredenju naselja te sudjeluje u pripremi i provedbi komunalnih projekata i ulaganja u gradnju

i odrzavanje komunalne i druge infrastrukture na podrucju Grada, te u pripremi dokumentacije i u provedbi

postupka javne i jednostavne nabave, 10%
- vodi evidencije i baze podataka te izraduje izvje8¢a iz svog djelokruga rada, 5%
- sudjeluje u obavljanju poslova ustrojavanja i vodenja evidencije komunalne infrastrukture, 5%

sudjeluje u obavljanju poslova ustrojavanja i azuriranja jedinstvene baze podataka o nerazvrstanim cesta-

ma na podrucju Grada Novog Marofa te poslova vezanih uz odrzavanje i zastitu nerazvrstanih cesta na

podrucju Grada,

od prirodnih nepogoda te zastitu na radu,

5%

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz komunalnu prevenciju, civilnu zastitu, zastitu od pozara, zastitu

10%

pruza pomoc¢ tijelima mjesne samouprave u realizaciji njihovih programa u okviru djelokruga Upravnog

odjela (ako su na podrucju Grada osnovani oblici mjesne samouprave), te sudjeluje u pripremi i organizaciji
manifestacija, sve€anosti i drugih dogadanja koja organizira ili suorganizira Grad Novi Marof, 5%

Stupanj slozenosti posla:

obavlja i druge poslove i zadace koje mu povjere procelnik. 5%

- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika,

Stupanj samostalnosti u radu:
- ukljuCuje stalni nadzor i upute procelnika,

Stupanj odgovornosti:

- uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

Stupanj struénih komunikacija:
- ukljuCuje kontakte unutar Upravnog odjela.

10.

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,
4/181 112/19), €lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10, 125/14, 48/23), ¢lanka
12. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Novog Marofa (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 6/19i76/21) i €lanka 69. Statuta Grada
Novog Marofa (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupani-
je«, broj 22/09, 7/11, 11/13, 19/13 - prociScéeni tekst,
8/18, 6/19, 21/20, 35/20 - procisceni teksti 10/21), na
prijedlog privremenog procelnika Upravnog odjela za
financije, proracun, javne potrebe i udruge, gradona-

¢elnik Grada Novog Marofa, OIB: 71070402969, dana
8. svibnja 2025. godine donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu
Upravnog odjela za financije, prora€un, javne
potrebe i udruge

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za financije, proracun, javne potrebe
i udruge, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i
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drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja
i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
financije, proracun, javne potrebe i udruge (u daljnjem
tekstu: upravno tijelo).

Clanak 2.

Poslovi ovog upravnog tijela utvrdeni su zakonom,
Statutom Grada Novog Marofa, Odlukom o ustrojstvu
i djelokrugu upravnih tijela Grada Novog Marofa, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

(1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju
rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se jed-
nako na muski i Zenski rod.

(2) U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, ob-
vezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu
pismena te uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika ras-
poredenog na radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE RADOM UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.
(1) Upravnim tijelom upravlja procelnik kojeg na
temelju javnog natje€aja imenuje gradonacelnik.
(2) Procelnik upravnog tijela uskladuje obavljanje
poslova u upravnom tijelu i odgovoran je za zakonitost
i uCinkovitost rada upravnog tijela.

(3) Procelnik u okviru upravljanja upravnim tijelom
donosi rjeSenja i obavlja druge poslove koji su Zakonom
o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj
(regionalnoj) samoupravi, Uredbom, Statutom Grada
Novog Marofa, ovim Pravilnikom i drugim zakonima
stavljeni u djelokrug procelnika upravnog tijela.

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

(5) Ako procelnik nije imenovan, gradonacelnik
moze rjeSenjem ovlastiti nekog od sluzbenika uprav-
nog tijela koji ispunjava ovim Pravilnikom propisane
struéne uvjete za raspored na radno mjesto procel-
nika, da obavlja poslove procelnika upravnog tijela
do imenovanja procelnika temeljem javnog natjecaja.

Clanak 5.

(1) Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove
obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona
i drugih propisa, op¢ih akata Grada Novog Marofa
te sukladno pravilima struke i uputama procelnika
upravnog tijela.

(2) Sluzbenici i namjestenici imaju pravo i obvezu
u radu koristiti nova saznanja, pratiti propise koje
su duzni primjenjivati u okviru svog djelokruga rada,
usvajati i primjenjivati stru¢na dostignué¢a u svojoj
struci te se trajno stru¢no usavrSavati.

Clanak 6.

(1) Sluzbenici i namjestenici duzni su izvr§avati
naloge procelnika upravnog tijela koji se odnose na
sluzbu (izuzev u slu¢ajevima propisanim zakonom),
te bez posebnog naloga redovito i savjesno obavljati
poslove odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

(2) Sluzbenici su za vrijeme i nakon prestanka
sluzbe duzni ¢uvati tajnost podataka s utvrdenim
stupnjem tajnosti kojima su tijekom sluzbe ostvarili
pristup, i to sve dok su ti podaci utvrdeni jednim od
stupnjeva tajnosti ili dok se odlukom vlasnika podataka
ne oslobode obveze Cuvanja tajnosti.

(3) Sluzbenici su, u odnosu na osobne podatke koje
prikupljaju, obraduju ili za njih doznaju u obavljanju
sluzbe, duzni postupati u skladu s vazecim propisima
o zastiti osobnih podataka.

I1l. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opcée uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne
uvjete za raspored na pojedino radno mjesto propi-
sane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (u
nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

(1) Posebni uvjet za raspored na sva radna mje-
sta sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez
polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod
uvjetima propisanim zakonom.

(2) Polozen drzavni ispit ne mora imati sluzbenik
s polozenim pravosudnim ispitom, polozenim struc¢-
nim ispitom prema ranijim propisima, niti sluzbenik
osloboden obveze polaganja struénog ispita, kada su
spomenuta oslobodenja utvrdena konacnim rjeSenjima
prema ranijim propisima.

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

Clanak 9.

U slu€aju potrebe obavljanja privremeno poveca-
nog opsega posla ili zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjestenika, koje ne mogu obavljati ostali sluzbenici
i namjeStenici upravnog tijela, privremena popuna
provodi se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni
odnos na odredeno vrijeme.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija
radnih mjesta u upravnom tijelu, koja sadrzi popis
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu.

(2) Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.
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Clanak 11.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, ili se odredeni
poslovi nalaze u opisu dva ili viSe radnih mjesta, pro-
Celnik upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova
radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima
rasporedenima na odredeno radno mjesto, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

(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 u opisu poslova kojeg je
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravnih
stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

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

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.

(1) Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduje gradonacel-
nik, nakon savjetovanja s pro€elnicima upravnih tijela.

(2) Raspored termina za rad sa strankama istice
se na ulazu u sjediSte gradske uprave te na sluzbenoj
internet stranici Grada Novog Marofa.

Clanak 14.

(1) Odnosi sluzbenika upravnog tijela i gradana
moraju se temeljiti na medusobnoj suradnji i postivanju
dostojanstva ljudske osobe.

(2) Sluzbenici upravnog tijela duzni su u ophodenju
s gradanima:

- primati stranku na nacin, da joj svojim postupci-

ma olak$aju ostvarenje njezinih prava, interesa
i obveza,

- pruziti stranki struénu pomoé¢ u okviru svog
djelokruga rada, odnosno potrebnu obavijest
ili uputu o tijelu koje je nadlezno za rjeSavanje
odredenog zahtjeva.

Clanak 15.

(1) U vrijeme odredeno za rad sa strankama rad
se ne moze prekinuti radi koriStenja dnevnog odmora
ili zbog privremene odsutnosti sluzbenika.

(2) U sluCajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka, kao
i kada se u tijeku radnog vremena pojavi veci broj
stranaka, osigurat ¢e se zamjena odnosno privremena
pomoc¢ iz reda drugih sluzbenika Odjela.

Clanak 16.

(1) Na zgradi u kojoj je smjeSteno upravno tijelo
mora se istac¢i odgovarajuc¢a natpisna ploca, u skladu
sa zakonom, odnosno podzakonskim aktom kojim je
regulirano to pitanje.

(2) U predvorju sjediSta upravnog tijela istiCe se
raspored prostorija u zgradi, a na vratima sluzbenih
prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbe-
nika i namjeStenika te naznaka poslova koje obavljaju.

VIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i:

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- 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 olakS$avanje izvr§enja radnih zadataka,

- namjerno oteZzavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjeStenicima,

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

- nepridrzavanje propisanih mjera zastite na radu,
- nepoduzimanje mjera u svrhu otklanjanja pred-

vidivih dogadaja koji dovode do nemogucnosti
obavljanja poslova i zadataka u tijelima Grada,

- povreda eti¢kih nacela i pravila dobrog pona-
Sanja Grada Novog Marofa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom.

Clanak 18.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluz-
benika i namjestenika u prvom stupnju odlu€uje pro-
Celnik upravnog tijela, a u drugom stupnju nadlezni
sluzbenicki sud.

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

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

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

Clanak 20.

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

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje va-
ziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
financije, proracun, javne potrebe i udruge (KLASA:
023-01/19-01/08, URBROJ: 2186-022-02-19-2) od

30. travnja 2019. godine izmijenjen Izmjenama i dopu-
nama od 29. listopada 2021. godine (»Sluzbeni vjesnik
Varazdinske Zupanije«, broj 87/21) i 1zmjenama od
6. srpnja 2023. godine (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 61/23).

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

KLASA: 023-01/25-01/01
URBROJ: 2186-22-02-25-3
Novi Marof, 8. svibnja 2025.

Gradonacelnik
Sinisa Jenkag, v.r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE,
PRORACUN, JAVNE POTREBE | UDRUGE

Redni broj radnog mjesta: 1.
Kategorija radnog mjesta: l. kategorija
Potkategorija radnog mjesta:

Naziv radnog mjesta: PROCELNIK
Klasifikacijski rang: 1.
Broj izvrsitelja: 1

GLAVNI RUKOVODITELJ

Struéno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij iz podruc¢ja drustvenih znanosti - polje: ekonomija,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom,

polozen drzavni ispit,
znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

- upravlja Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima; vodi postupak te rjeSava u
prvom stupnju o prijmu u sluzbu i drugim pravima i obvezama sluzbenika po osnovi sluzbe u Upravnom

odjelu;

5%

prati stanje i propise u podrucjima iz djelokruga Upravnog odjela, planira, organizira, koordinira i vodi

obavljanje svih poslova u podruc&jima koja spadaju u taj djelokrug, daje sluzbenicima Upravnog odjela
potrebne upute i nadzire njihov rad, te vodi brigu o zakonitom, pravodobnom i u€inkovitom obavljanju svih

poslova i zadataka u djelokrugu Upravnog odjela,
izraduje izvjeSc¢a, analize i druge stru¢ne podloge i materijale, nacrte prijedloga odluka i drugih op¢ih aka-

5%

ta te programa javnih potreba Grada u navedenim podruc&jima u okviru samoupravnog djelokruga Grada,
predlaZze gradonacelniku nove koncepte odnosno mjere, radnje i aktivnosti za poboljSanje stanja te rjeSava
strateSki vazne zadace u djelokrugu Upravnog odjela, 10%

vodi brigu o izradi strateSkih, planskih i programskih dokumenata Grada Novog Marofa iz djelokruga Uprav-

nog odjela, sudjeluje u izradi strateskih, planskih i programskih dokumenata Grada koje pripremaju druga
upravna tijela Grada; sudjeluje u pripremi i provedbi projekata predvidenih tim dokumentima, odnosno EU
i ostalih projekata koje samostalno ili u partnerstvu s drugim subjektima provodi Grad Novi Marof; prikuplja
informacije o potencijalnim izvorima financiranja za projekte od interesa za Grad te priprema dokumentaciju
i vodi brigu o podnoSenju prijava na javne pozive za dodjelu sredstava Fonda za sufinanciranje provedbe
EU projekata na regionalnoj i lokalnoj razini kao i na druge javne pozive i natjeCaje putem kojih se mogu
ostvariti sredstva za sufinanciranje ugovorenih EU projekata, 15%

sudjeluje u postupku pripreme i izrade financijskih planova i programa rada ustanova i drugih pravnih

osoba kojima je Grad Novi Marof osniva¢, a ¢ija je djelatnost vezana uz djelokrug Upravnog odjela, prati
izvrSavanje tih planova i programa i sudjeluje u postupku nadzora nad financijskim, materijalnim i racuno-
vodstvenim poslovanjem proracunskih korisnika te nad zakonito$¢u i namjenskom uporabom proracunskih
sredstava, sukladno Odluci o izvr§avanju Proracuna, 5%
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- priprema i izraduje nacrte prijedloga proracuna Grada Novog Marofa i projekcija te ostalih op¢ih i drugih
akata vezanih uz proracun, financijsko poslovanje Grada i financijsko izvjeStavanje, vodi brigu o dostavi tih
akata nadleznim tijelima sukladno posebnim propisima i o njihovom izvrSavanju te izraduje odgovarajuc¢a
izvje8c¢a, 15%

- obavlja poslove u vezi s vodenjem i upravljanjem sustavom lokalne riznice, 10%

- organizira i vodi brigu o obavljanju poslova jedinice za financije sukladno propisima kojima se ureduje sustav
unutarnjih kontrola u javhom sektoru, te o pripremi potrebnih podataka i dokumentacije za gradonacelnika

radi izvrSenja njegovih obveza koje proizlaze iz propisa kojima se ureduje fiskalna odgovornost, 5%
- sudjeluje u pripremi plana nabave te, po potrebi i u pripremi i provedbi postupaka javne i jednostavne
nabave, 5%

- obavlja poslove vezane uz zaduZivanje i davanje jamstava Grada, pripremu za davanje suglasnosti
za zaduzivanje pravnih osoba u vec¢inskom vlasni$tvu ili suvlasnistvu Grada i ustanova kojima je Grad
osnivacg, sudjeluje u pripremnim aktivnostima za statusne promjene u tim pravnim osobama, te obavlja
poslove vezane uz prodaju kapitalnih uloga Grada u trgovackim drus$tvima i prijenos osnivackih prava na
ustanovama, 5%

- vodi brigu o osiguranju imovine te sluzbenika i namjeStenika Grada, ugovaranju i izvr§avanju obveza
s osnove osiguranja, prijavi Steta i poduzimanju radnji za utvrdivanje i naplatu Steta, te vodi brigu o
koriStenju sluzbenih automobila, mobilnih telefona i druge komunikacijske opreme, sredstava reprezen-
tacije i o odobravanju sluzbenih putovanja u Gradu te osigurava vodenje propisanih odnosno potrebnih
evidencija, 5%

- ostvaruje suradnju s ustanovama i javnim sluzbama koje djeluju na podruc¢ju Grada, a kojima je osnivac¢
Republika Hrvatska ili Varazdinska zZupanija, radi $to boljeg zadovoljavanja potreba gradana iz njihovog
djelokruga i nadleznosti, 5%

- pruza pomoc¢ tijelima mjesne samouprave u realizaciji njihovih programa u okviru djelokruga Upravnog
odjela (ako su na podrucju Grada osnovani oblici mjesne samouprave),te sudjeluje u pripremi manifestacija,

svecanosti i drugih dogadanja koja organizira ili suorganizira Grad, 5%
- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i Statutom Grada te odlukama Gradskog vije¢a i gradona-
Celnika. 5%

Stupanj slozenosti posla:
- najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje stratedkih zadaca,

Stupanj samostalnosti:
- uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Upravnog odjela,

Stupanj odgovornosti:

- uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu,

Stalna struéna komunikacija:
- unutariizvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Redni broj radnog mjesta: 2

Kategorija radnog mjesta: Il. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: VISI SAVJETNIK
Naziv radnog mjesta: VISI SAVJETNIK
Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 2

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: ekonomija,

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

- polozen drzavni ispit,

- znanje rada na racunalu.
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Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

- prati stanje i propise u podru¢jima iz djelokruga Upravnog odjela, izraduje izvjeSc¢a, analize i druge struc-
ne podloge i materijale, nacrte prijedloga odluka i drugih opc¢ih akata te programa javnih potreba Grada
u navedenim podruéjima u okviru samoupravnog djelokruga Grada, predlaze procelniku nove koncepte
odnosno mjere, radnje i aktivnosti za poboljSanje stanja te rjeSava strateski vazne zadacée u djelokrugu
Upravnog odjela, 15%

izraduje strateske, planske i programske dokumente Grada Novog Marofa iz djelokruga Upravnog odjela,
sudjeluje u izradi strateskih, planskih i programskih dokumenata Grada koje pripremaju druga upravna
tijela Grada; sudjeluje u pripremi i provedbi projekata predvidenih tim dokumentima, odnosno EU i ostalih
projekata koje samostalno ili u partnerstvu s drugim subjektima provodi Grad Novi Marof; prikuplja infor-
macije o potencijalnim izvorima financiranja za projekte od interesa za Grad te priprema dokumentaciju i
vodi brigu o podnoSenju prijava na javne pozive za dodjelu sredstava Fonda za sufinanciranje provedbe
EU projekata na regionalnoj i lokalnoj razini kao i na druge javne pozive i natje€aje putem kojih se mogu
ostvariti sredstva za sufinanciranje ugovorenih EU projekata, 10%

sudjeluje u postupku pripreme i izrade financijskih planova i programa rada ustanova i drugih pravnih
osoba kojima je Grad Novi Marof osnivac, a Cija je djelatnost vezana uz djelokrug Upravnog odjela, prati
izvrSavanje tih planova i programa i sudjeluje u postupku nadzora nad financijskim, materijalnim i racuno-
vodstvenim poslovanjem proracunskih korisnika te nad zakonito8¢u i namjenskom uporabom proracunskih
sredstava, sukladno Odluci o izvr§avanju Proracuna, 10%

- priprema i izraduje nacrte prijedloga proracuna Grada Novog Marofa i projekcija te ostalih op¢ih i drugih
akata vezanih uz proracun, financijsko poslovanje Grada i financijsko izvjeStavanje, vodi brigu o dostavi tih
akata nadleznim tijelima sukladno posebnim propisima i o njihovom izvr§avanju te izraduje odgovarajuca
izvjeSca, 15%

obavlja poslove u vezi s vodenjem i upravljanjem sustavom lokalne riznice, 10%

obavlja poslove jedinice za financije sukladno propisima kojima se ureduje sustav unutarnjih kontrola u
javnom sektoru, sudjeluje u pripremi potrebnih podataka i dokumentacije za gradonacelnika radi izvrSenja
njegovih obveza koje proizlaze iz propisa kojima se ureduje fiskalna odgovornost, predlaganje i provodenje
mjera sustava unutarnjih kontrola u javnom sektoru, te provedba postupaka i radnji propisanih sustavom
unutarnjih kontrola u javnom sektoru radi utvrdivanja i otklanjanja nepravilnosti, 10%

sudjeluje u pripremi plana nabave, te po potrebi u pripremi i provedbi postupaka javne i jednostavne na-
bave, 5%

obavlja poslove vezane uz zaduzivanje i davanje jamstava Grada, pripremu za davanje suglasnosti
za zaduzivanje pravnih osoba u veéinskom vlasnistvu ili suvlasnistvu Grada i ustanova kojima je Grad
osnivac, sudjeluje u pripremnim aktivnostima za statusne promjene u tim pravnim osobama, te obavlja
poslove vezane uz prodaju kapitalnih uloga Grada u trgovackim drustvima i prijenos osnivackih prava na
ustanovama, 5%

- vodi brigu o osiguranju imovine te sluzbenika i namje$tenika Grada, ugovaranju i izvrSavanju obveza
s osnove osiguranja, prijavi Steta i poduzimanju radnji za utvrdivanje i naplatu Steta, te vodi brigu o
koriStenju sluzbenih automobila, mobilnih telefona i druge komunikacijske opreme, sredstava reprezen-
tacije i o odobravanju sluzbenih putovanja u Gradu te osigurava vodenje propisanih odnosno potrebnih
evidencija, 5%

obavlja upravne i struéne poslove iz podrucja civilne zastite i zaStite od poZara, 5%

pruza pomoc¢ tijelima mjesne samouprave u realizaciji njihovih programa u okviru djelokruga Upravnog
odjela (ako su na podru¢ju Grada osnovani oblici mjesne samouprave),te sudjeluje u pripremi manifestacija,
svecanosti i drugih dogadanja koja organizira ili suorganizira Grad, 5%
- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i Statutom Grada te odlukama Gradskog vije¢a po nalogu
procelnika Upravnog odjela. 5%

Stupanj slozenosti posla:

- ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija, programa i vodenje
projekata, poslove financijskog upravljanja i kontrole, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog tijela,

Stupanj samostalnosti:
- uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika,

Stupanj odgovornosti:
- ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja,
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Stalna struéna komunikacija:
- ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene infor-

macija.
Redni broj radnog mjesta: 3
Kategorija radnog mjesta: Il. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK
Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA JAVNE POTREBE | UDRUGE
Klasifikacijski rang: 6.
Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij iz podrucja druStvenih znanosti - polje: ekonomija i pravo,

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

- polozen drzavni ispit,

- znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

prati stanje i propise u drustvenim djelatnostima iz samoupravnog djelokruga Grada (briga o djeci, preds-
kolski odgoj i obrazovanje, kultura, tjelesna kultura i sport, socijalna skrb, potrebe u odgoju i osnovhom
obrazovanju iznad drzavnog pedagoskog standarda i druge djelatnosti, u skladu sa Zakonom o lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i posebnim zakonima kojima se ureduju ta podrucja), izraduje od-
govarajuce informacije i izvjeS¢a te predlaze i sukladno odlukama nadleznih tijela, poduzima mjere za
unaprjedenje stanja u tim djelatnostima, 5%

sudjeluje u izradi nacrta prijedloga opcih akata iz djelokruga Upravnog odjela, 5%

- pratii analizira rad i upravljanje ustanovama kojima je u tim djelatnostima osniva¢ Grad Novi Marof te nji-
hovo poslovanje i o tome izvje$éuje procelnika Upravnog odjela, po potrebi za osniva¢a obavlja pripremne

aktivnosti za osnivanje i prestanak te za statusne promjene pravnih osoba &iji je osnivac ili suosniva¢ Grad
Novi Marof, a vezanih uz djelokrug Upravnog odjela, 5%

sudjeluje u postupku pripreme i izrade financijskih planova i programa rada ustanova i drugih pravnih
osoba kojima je Grad Novi Marof osnivac, a Cija je djelatnost vezana uz djelokrug Upravnog odjela, prati
izvrSavanje tih planova i programa i sudjeluje u postupku nadzora nad financijskim, materijalnim i racuno-
vodstvenim poslovanjem proracunskih korisnika te nad zakonito$§¢u i namjenskom uporabom prora¢unskih
sredstava, sukladno Odluci o izvr§avanju Proracuna, 5%

- sudjeluje u pripremi nacrta prijedloga programa javnih potreba Grada u navedenim podru¢jima i prati nji-
hovo izvr§avanje; izraduje nacrte prijedloga opcéih i drugih akata za gradonacelnika i Gradsko vije¢e u tim
podrucjima, 10%

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima u tim podrucjima u okviru samoupravnog djelokruga
Grada, vodi propisane evidencije i baze podataka i izraduje odgovarajuca izvjesca, 15%
prikuplja informacije o potencijalnim izvorima financiranja za projekte od interesa za Grad vezane uz
djelokrug Upravnog odjela, te priprema dokumentaciju i vodi brigu o podno$enju prijava na javne pozive i
natjeCaje za predlaganje programa javnih potreba u kulturi te ostale javne pozive i natjeCaje koje resorna
ministarstva i druga nadlezna tijela objavljuju radi sufinanciranja odnosno dodjele potpora za programe,
projekte i aktivnosti u djelatnostima iz djelokruga Upravnog odjela, 5%

suraduje s ustanovama i javnim sluzbama koje djeluju na podrucju Grada, a kojima je osniva¢ Republika
Hrvatska ili Varazdinska zupanija, radi $to boljeg zadovoljavanja potreba gradana iz njihovog djelokruga i
nadleznosti, 5%

izraduje i sudjeluje u izradi i realizaciji programa i projekata usmjerenih na o€uvanje i zastitu digniteta te
unaprjedenje kvalitete zivota hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji; priprema
prijedloge opc¢ih akata Grada kojima se ureduje financiranje programa i projekata udruga od interesa za
opc¢e dobro, obavlja poslove vezane uz provedbu tih akata, te ostvaruje suradnju s udrugama i pruza pot-
poru razvoju civilnog drustva; obavlja struéne i upravne poslove vezane uz osnivanje i rad Savjeta mladih
Grada Novog Marofa i ostvaruje suradnju sa Savjetom mladih, 10%

obavlja poslove u vezi s pripremom i izradom programa te dodjelom drzavnih potpora i potpora male vri-
jednosti koje daje Grad Novi Marof iz djelokruga Upravnog odjela, te sudjeluje i pruza, drugim upravnim
tijelima Grada struénu pomo¢ u pripremi i izradi takvih programa iz njihovog djelokruga radi osiguranja
pravilne primjene propisa o drzavnim potporama, vodi odgovarajuce evidencije, prati i analizira politike
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drzavnih potpora i potpora male vrijednosti koje dodjeljuje Grad, priprema i izraduje izvje$c¢a te dostavlja
Ministarstvu financija propisane podatke i analize ucinkovitosti dodijeljenih potpora, 5%

obavlja pripremne radnje za davanje koncesija sukladno Zakonu o zastiti i o€uvanju kulturnih dobara i
drugih koncesija iz djelokruga Upravnog odjela, te sudjeluje u pripremi postupaka davanja ostalih koncesija
kojih je davatelj nadlezno tijelo Grada, a koji su u djelokrugu drugih upravnih tijela; prikuplja, obraduje
i analizira dokumentaciju i podatke o danim koncesijama, dostavlja Ministarstvu financija sve propisane
isprave i podatke potrebne za upis u Registar koncesija, 5%

obavlja upravne i stru¢ne poslove iz podrucja civilne zastite, zastite od pozara i zastite od elementarnih
nepogoda odnosno ublazavanja i uklanjanja posljedica prirodnih nepogoda, te odredene poslove iz podrucja
komunalne prevencije, 10%

sudjeluje u izradi strateskih i planskih dokumenata Grada, te u pripremi i provedbi programa i projekata
predvidenih tim dokumentima odnosno EU i ostalih projekata koje samostalno ili u partnerstvu s drugim
subjektima provodi Grad; sudjeluje u pripremi dokumentacije za provedbu postupaka nabave, te po potrebi
i u provedbi postupaka javne i jednostavne nabave za predmete nabave vezane uz djelokrug Upravnog
odjela, 5%
izraduje nacrt prijedloga odluke o lokalnim porezima kao i drugih opc¢ih akata Grada iz podrucja financija
i poreza, obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem obveznika, razrezom i naplatom lokalnih poreza koji su
prihod gradskog proracuna ako ti poslovi nisu povjereni Poreznoj upravi, te poslovi u vezi s naplatom i
prisilnom naplatom neporeznih prihoda, kao i trazbina Grada za koje aktom o ustrojstvu upravnih tijela
nije odredena nadleznost drugog upravnog tijela Grada, vodi postupak i rjeSava o upravnim stvarima u
navedenim podrucjima, 5%

pruza pomoc¢ tijelima mjesne samouprave u realizaciji njihovih programa u okviru djelokruga Upravnog
odjela (ako su na podrucju Grada osnovani oblici mjesne samouprave), sudjeluje u pripremi manifestacija,
svecCanosti i drugih dogadanja koja organizira ili suorganizira Grad, te obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika. 5%

Stupanj slozenosti posla:

uklju€uje stalne slozZenije upravne i struéne poslove unutar Upravnog odjela,

Stupanj samostalnost:

ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika,

Stupanj odgovornosti:

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih po-
stupaka i metoda rada,

Stupanj struénih komunikacija:

uklju¢uje komunikaciju unutar Upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u srhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Redni broj radnog mjesta: 4.

Kategorija radnog mjesta: l. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: RUKOVODITELJ 3. RAZINE

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE - glavni knjigovoda
Klasifikacijski rang: 10.

Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:

srednja stru¢na sprema ekonomske struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit,

znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

kontira i knjizi svu dokumentaciju po transakcijskim racunima Grada, 25%

vodi proracunsko ra¢unovodstvo i poslovne knjige Grada, odnosno sintetiCke te analiticke odnosno pomoc¢no
knjigovodstvene evidencije za potrebe proracuna, 20%
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- izraduje godisnje financijske izvjestaje, 10%
- obavlja poslove kontiranja i knjizenja u sustavu gradske riznice koji se odnose na placanje obveza po

osnovu ulaznih ra¢una, ugovora, zaklju¢aka i doznaka proracunskim korisnicima, 10%
- izraduje kontni plan za raCunovodstvo, 10%
- konsolidira financijska izvjeS¢a proracunskih korisnika, 5%
- obavlja kontrolu ra¢una i konta, te uskladenja, 5%

- prati naplatu i izvjeS¢uje proCelnika o potrebi poduzimanja mjera radi naplate izvornih prihoda Grada
(izuzev komunalnih naknada i pristojbi), ukoliko obavljanje tih poslova nije povjereno ispostavi Porezne

uprave, 5%
- prati naplatu i poduzima mjere radi naplate potrazivanja Grada po osnovi ugovora o prodaji stanova na
kojima postoji stanarsko pravo, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Stupanj slozenosti posla:
- ukljuCuje unutar radunovodstva organizaciju obavljanja poslova uz pruzanje potpore sluzbenicima u rje-
Savanju slozenih zadaca, te obavljanje najslozZenijih poslova u raunovodstvu,

Stupanj samostalnosti u radu:
- ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eSéim nadzorom i pomo¢éi procelnika pri rjeSavanju
stru¢nih problema,

Stupanj odgovornosti:
- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te viSu odgovornost za zakonitost
rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u racunovodstvu,

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija:
- uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Redni broj radnog mjesta: 5.

Kategorija radnog mjesta: Ill. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: REFERENT

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

obavlja obra¢uniisplatu pla¢a i drugih primanja za sve zaposlene u upravnim tijelima Grada Novog Marofa,
place odnosno naknade gradonacelniku i zamjenicima gradonacelnika, te naknade ¢lanovima Gradskog
vije¢a i radnih tijela sukladno zakonu i vaZzec¢im opc¢im aktima Grada, 30%

obavlja obraCun i isplatu svih ostalih naknada, subvencija, potpora i drugih isplata iz Proracuna
Grada Novog Marofa (naknade iz socijalnog programa, pomoc¢i za ublazavanje posljedica od prirodnih

nepogoda, stipendije, naknade za izbore i dr.), 15%
- vodi blagajni¢ko poslovanje po racunu, 10%
- obavlja likvidaciju ulaznih faktura i naplatu faktura, ispostavlja izlazne fakture, te vodi potrebne
evidencije, 15%
- vodi kompletnu evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara 10%

izraduje razne izvjeStaje (statistiCke i ostale), 5%
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- vodi poslove ekonomata za tijela i upravna tijela Grada, te obavlja financijske i racunovodstvene
poslove za potrebe tijela mjesne samouprave, ako su na podruc¢ju Grada osnovani oblici mjesne samo-

uprave,

5%

- vodi brigu o koriStenju sluzbenih automobila, mobilnih telefona i druge komunikacijske opreme, sredstava
reprezentacije te o odobravanju sluzbenih putovanja u Gradu te o tome vodi propisane odnosno potrebne

evidencije,

5%

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

Stupanj slozenosti posla:

- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika,

Stupanj samostalnosti u radu:

- ukljuCuje stalni nadzor i upute proc€elnika i nadredenog sluzbenika,

Stupanj odgovornosti:

- uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

Stupanj struénih komunikacija:
- ukljucuje kontakte unutar Upravnog odjela.

1.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18i 112/19), €lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine«, broj 74/10, 125/14, 48/23), ¢lanka
12. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Novog Marofa (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 6/19 i 76/21) i ¢lanka 69. Statuta
Grada Novog Marofa (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 22/09, 7/11, 11/13, 19/13 - procCiSceni
tekst, 8/18, 6/19, 21/20, 35/20 - procis¢eni tekst i
10/21), na prijedlog privremenog proCelnika Sluzbe
za rad gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada Novog
Marofa i pravne poslove, gradonacelnik Grada Novog
Marofa, OIB: 71070402969, dana 8. svibnja 2025.
godine donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu
Sluzbe za rad gradonacelnika i Gradskog vijeca
Grada Novog Marofa i pravne poslove

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se unutarnje ustrojstvo
Sluzbe za rad gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada
Novog Marofa i pravne poslove, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za
rad Sluzbe za rad gradonacelnika i Gradskog vije¢a

Grada Novog Marofa i pravne poslove (u daljnjem
tekstu: upravno tijelo).

Clanak 2.

Poslovi ovog upravnog tijela utvrdeni su zakonom,
Statutom Grada Novog Marofa, Odlukom o ustrojstvu
i djelokrugu upravnih tijela Grada Novog Marofa, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

(1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju
rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se jed-
nako na muski i Zenski rod.

(2) U rijeSenjima kojima se odluéuje o pravima, ob-
vezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu
pismena te uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika ras-
poredenog na radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE RADOM UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.
(1) Upravnim tijelom upravlja procelnik kojeg na
temelju javnog natje€aja imenuje gradonacelnik.
(2) Procelnik upravnog tijela uskladuje obavljanje
poslova u upravnom tijelu i odgovoran je za zakonitost
i u€inkovitost rada upravnog tijela.

(3) Procelnik u okviru upravljanja upravnim tijelom
donosi rjeSenja i obavlja druge poslove koji su Zakonom
o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, Uredbom, Statutom Grada
Novog Marofa, ovim Pravilnikom i drugim zakonima
stavljeni u djelokrug proc€elnika upravnog tijela.
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(4) Na prava, obveze i odgovornosti, kao i dru-
ga pitanja u svezi s radom procelnika, primjenjuju
se odredbe zakona kojima se ureduje radni odnos
sluzbenika i namjeStenika u tijelima jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

(5) Ako procelnik nije imenovan, gradonacelnik
moze rjeSenjem ovlastiti nekog od sluzbenika uprav-
nog tijela koji ispunjava ovim Pravilnikom propisane
stru€ne uvjete za raspored na radno mjesto procel-
nika, da obavlja poslove procelnika upravnog tijela
do imenovanja procelnika temeljem javnog natjecaja.

Clanak 5.

(1) Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove
obavljati savjesno, pridrzavaju¢i se Ustava, zakona
i drugih propisa, opc¢ih akata Grada Novog Marofa
te sukladno pravilima struke i uputama procelnika
upravnog tijela.

(2) Sluzbenici i namjestenici imaju pravo i obvezu
u radu koristiti nova saznanja, pratiti propise koje
su duzni primjenjivati u okviru svog djelokruga rada,
usvajati i primjenjivati struéna dostignué¢a u svojoj
struci te se trajno stru¢no usavrsavati.

Clanak 6.

(1) Sluzbenici i namjestenici duzni su izvr$avati
naloge proc¢elnika upravnog tijela koji se odnose na
sluzbu (izuzev u slu€ajevima propisanim zakonom),
te bez posebnog naloga redovito i savjesno obavljati
poslove odnosno zadatke radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

(2) Sluzbenici su za vrijeme i nakon prestanka
sluzbe duzni Cuvati tajnost podataka s utvrdenim
stupnjem tajnosti kojima su tijekom sluzbe ostvarili
pristup, i to sve dok su ti podaci utvrdeni jednim od
stupnjeva tajnosti ili dok se odlukom vlasnika podataka
ne oslobode obveze ¢uvanja tajnosti.

(3) Sluzbenici su, u odnosu na osobne podatke koje
prikupljaju, obraduju ili za njih doznaju u obavljanju
sluzbe, duzni postupati u skladu s vazecim propisima
o zastiti osobnih podataka.

I1l. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne
uvjete za raspored na pojedino radno mjesto propi-
sane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (u
nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

(1) Posebni uvjet za raspored na sva radna mje-
sta sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez
poloZenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod
uvjetima propisanim zakonom.

(2) Polozen drzavni ispit ne mora imati sluzbenik
s polozenim pravosudnim ispitom, polozenim stru-
¢nim ispitom prema ranijim propisima, niti sluzbenik

osloboden obveze polaganja struénog ispita, kada su
spomenuta oslobodenja utvrdena konacnim rjeSenjima
prema ranijim propisima.

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

Clanak 9.

U slu€aju potrebe obavljanja privremeno poveca-
nog opsega posla ili zamjene odsutnog sluzbenika ili
namjestenika, koje ne mogu obavljati ostali sluzbenici
i namjeStenici upravnog tijela, privremena popuna
provodi se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni
odnos na odredeno vrijeme.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija
radnih mjesta u upravnom tijelu, koja sadrzi popis
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu.

(2) Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 11.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, ili se odredeni
poslovi nalaze u opisu dva ili viSe radnih mjesta, pro-
Celnik upravnog tijela rasporeduje obavljanje poslova
radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima
rasporedenima na odredeno radno mjesto, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

(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 u opisu poslova kojeg je
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno,
za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravnih
stvari nadlezan je procelnik upravnog tijela.

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

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.

(1) Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduje gradonacel-
nik, nakon savjetovanja s procelnicima upravnih tijela.
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(2) Raspored termina za rad sa strankama istice
se na ulazu u sjediSte gradske uprave te na sluzbenoj
internet stranici Grada Novog Marofa.

Clanak 14.

(1) Odnosi sluzbenika upravnog tijela i gradana
moraju se temeljiti na medusobnoj suradnji i postivanju
dostojanstva ljudske osobe.

(2) Sluzbenici upravnog tijela duzni su u ophodenju
s gradanima:

- primati stranku na nacin, da joj svojim postupci-

ma olakSaju ostvarenje njezinih prava, interesa
i obveza,

- pruziti stranki stru¢nu pomoé¢ u okviru svog
djelokruga rada, odnosno potrebnu obavijest
ili uputu o tijelu koje je nadlezno za rjeSavanje
odredenog zahtjeva.

Clanak 15.

(1) U vrijeme odredeno za rad sa strankama rad
se ne moze prekinuti radi koriStenja dnevnog odmora
ili zbog privremene odsutnosti sluzbenika.

(2) U sluCajevima iz stavka 1. ovog €lanka, kao
i kada se u tijeku radnog vremena pojavi veci broj
stranaka, osigurat ¢e se zamjena odnosno privremena
pomoc¢ iz reda drugih sluzbenika Odjela.

Clanak 16.

(1) Na zgradi u kojoj je smjeSteno upravno tijelo
mora se istac¢i odgovarajuc¢a natpisna ploca, u skladu
sa zakonom, odnosno podzakonskim aktom kojim je
regulirano to pitanje.

(2) U predvorju sjedista upravnog tijela isti¢e se
raspored prostorija u zgradi, a na vratima sluzbenih
prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbe-
nika i namjeStenika te naznaka poslova koje obavljaju.

VIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i:

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

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

- 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 nemogucno-
sti obavljanja poslova i zadataka u tijelima
Grada,

- povreda eti¢kih nacela i pravila dobrog pona-
Sanja Grada Novog Marofa, osim kada su time
ispunjena obiljezja neke od drugih povreda
sluzbene duznosti propisanih zakonom.

Clanak 18.

(1) O lakim povredama sluzbene duznosti sluz-
benika i namjestenika u prvom stupnju odlu€uje pro-
Celnik upravnog tijela, a u drugom stupnju nadlezni
sluzbenicki sud.

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

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

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

Clanak 20.

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

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za rad gra-
donacelnika i Gradskog vije¢a Grada Novog Marofa i
pravne poslove (KLASA: 023-01/19-01/10, URBROJ:
2186-022-02-19-2) od 30. travnja 2019. godine izmi-
jenjen Izmjenama i dopunama od 29. listopada 2021.
godine (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj
87/21) i Izmjenama i dopunama od 06. srpnja 2023.
godine (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«,
broj 61/23).

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

KLASA: 023-01/25-01/04
URBROJ: 2186-22-02-25-3
Novi Marof, 8. svibnja 2025.

Gradonacelnik
Sinisa Jenkag, v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBE ZA RAD GRADONACELNIKA | GRADSKOG VIJECA GRADA NOVOG MAROFA
| PRAVNE POSLOVE

Redni broj radnog mjesta: 1.

Kategorija radnog mjesta: l. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: GLAVNI RUKOVODITELJ
Naziv radnog mjesta: PROCELNIK
Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:
- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje: pravo,

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom,

polozen drzavni ispit,

znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:
- upravlja Sluzbom u skladu sa zakonom i drugim propisima; vodi postupak te rjeSava u prvom stupnju o
prijmu u sluzbu i drugim pravima i obvezama sluzbenika po osnovi sluzbe u ovom upravnom tijelu; 5%

prati stanje i propise u podru¢jima iz djelokruga Sluzbe i ostalim podrudjima vezanim uz samoupravni
djelokrug Grada, planira, organizira, koordinira i vodi obavljanje svih poslova u podruc&jima koja spadaju u
djelokrug Sluzbe, daje sluzbenicima Sluzbe potrebne upute i nadzire njihov rad, vodi brigu o zakonitom,
pravodobnom i u€inkovitom obavljanju svih poslova i zadataka u djelokrugu ovog upravnog tijela, 10%

izraduje informacije, analize i druge stru¢ne podloge i materijale, nacrte prijedloga odluka i drugih op¢ih
akata iz djelokruga Sluzbe, predlaze gradonacelniku nove koncepte odnosno mjere, radnje i aktivnosti za
poboljSanje stanja te rjeSava strateski vazne zadace u djelokrugu Sluzbe, 20%

vodi brigu o izradi strateskih, planskih i programskih dokumenata Grada Novog Marofa iz djelokruga Sluz-
be, sudjeluje u izradi strateskih i planskih dokumenata Grada koje pripremaju druga upravna tijela Grada;
sudjeluje u pripremi i provedbi projekata predvidenih tim dokumentima, odnosno EU i ostalih projekata
koje samostalno ili u partnerstvu s drugim subjektima provodi Grad Novi Marof; 15%

vodi brigu o pripremi, sazivanju i odrzavanju sjednica Gradskog vije¢a Grada Novog Marofa i njegovih
radnih tijela, osigurava stru¢no i administrativno-tehni¢ko praéenje sjednica, pruza stru¢nu te osigurava
administrativno-tehni¢ku pomo¢ €lanovima Gradskog vijeca Grada Novog Marofa u izvr§8avanju njihovih
prava i duznosti u okviru djelokruga Sluzbe, izraduje akte donesene na sjednicama, vodi brigu o izvrSa-
vanju obveza vezanih uz dostavu op¢ih akata nadleznim tijelima radi provedbe nadzora zakonitosti te uz
upucivanje akata na objavu, te osigurava €uvanje izvornika akata donesenih na sjednicama, zapisnika i
druge dokumentacije vezane uz rad Gradskog vije¢a u skladu s vazec¢im propisima, 15%

daje stru¢na misljenja o uskladenosti nacrta prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata koje druga upravna tijela
upucuju na razmatranje i odlu€ivanje gradonacelniku i/ili Gradskom vije¢u sa zakonom i pravnim sustavom,
te prema potrebi pruza struénu pomoc¢ izradiva¢u u doradi odnosno otklanjanju uo¢enih nezakonitosti i
nepravilnosti; prema potrebi pruza drugim upravnim tijelima Grada stru¢nu, normativno-pravnu i nomoteh-
ni¢ku pomo¢ u pripremi nacrta prijedloga op¢ih i pojedina¢nih akata iz njihove nadleznosti, 10%

ostvaruje suradnju s ustanovama i drugim pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad Novi Marof i s trgovac-
kim druStvima u kojima Grad ima poslovne udjele ili dionice, te prema potrebi pruza struénu pomo¢ pred-
stavnicima Grada u tijelima tih ustanova, drugih pravnih osoba odnosno trgovackih drustava u obavljanju
njihovih duznosti; prema potrebi pruza stru¢nu i normativno-pravnu pomo¢ nadleZznim upravnim tijelima
Grada u obavljanju poslova vezanih uz osnivanje pravnih osoba u vlasnistvu Grada, te statusne promjene
u tim pravnim osobama, 5%

- sudjeluje u pripremi plana nabave te, po potrebi, i u pripremi i provedbi postupaka javne i jednostavne
nabave, 10%

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz ostvarivanje i razvijanje suradnje tijela Grada Novog Marofa s
drugim jedinicama lokalne samouprave u Republici Hrvatskoj i inozemstvu, u skladu sa zakonom, 5%
- sudjeluje u pripremi manifestacija, sve€anosti i drugih dogadanja koja organizira ili suorganizira Grad, te
obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i Statutom Grada te odlukama Gradskog vije¢a i gradona-
¢elnika. 5%
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Stupanj slozenosti posla:
- najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca,

Stupanj samostalnosti:
- ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Sluzbe,

Stupanj odgovornosti:

- ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuci Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu,

Stalna struéna komunikacija:
- unutariizvan Sluzbe od utjecaja na provedbu plana i programa Sluzbe.

Redni broj radnog mjesta: 2

Kategorija radnog mjesta: Il. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: VISI SAVJETNIK
Naziv radnog mjesta: VISI SAVJETNIK
Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:

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

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

- polozen drzavni ispit,

- znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

- prati stanje i propise u podruc¢jima vezanim uz samoupravni djelokrug Grada, prikuplja i obraduje podatke,
izraduje i sudjeluje u izradi izvje$c¢a, analiza i drugih stru¢nih podloga iz djelokruga Sluzbe, izraduje nacrte
prijedloga op¢ih akata, akata poslovanja i drugih akata iz tog djelokruga, 10%

vodi upravne postupke i rjeSava u najslozenijim upravnim i ostalim predmetima iz djelokruga Sluzbe (osim u
upravnim stvarima za Cije je rjeSavanje zakonom propisana nadleznost procelnika), te sudjeluje u pripremi
sjednica Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela, 5%

obavlja upravne, struéne i normativno-pravne poslove iz djelokruga Sluzbe vezane uz rad gradonacelnika
i njegovih zamjenika, vodi brigu o organiziranju i koordiniranju njihovih aktivnosti te stru¢no i administra-
tivno prati te aktivnosti, izraduje izvje$¢a o njihovom radu i o pojedinim pitanjima iz njihovog djelokruga, te
pruza gradonacelniku i njegovim zamjenicima stru¢nu i savjetodavnu pomo¢ u pravnim pitanjima u okviru
samoupravnog djelokruga Grada, 15%

daje stru¢na misljenja o uskladenosti nacrta prijedloga op¢ih i pojedina¢nih akata koje druga upravna tijela
upucuju na razmatranje i odlu€ivanje gradonacelniku i/ili Gradskom vije¢u sa zakonom i pravnim sustavom,
te prema potrebi pruza stru¢nu pomoc¢ izradivaCu u doradi odnosno otklanjanju uo€enih nezakonitosti i
nepravilnosti; prema potrebi pruza drugim upravnim tijelima Grada stru¢nu, normativno-pravnu i nomoteh-
nicku pomoc¢ u pripremi nacrta prijedloga opcih i pojedinacnih akata iz njihove nadleznosti, 10%

prema potrebi pruza strué¢nu pomo¢ nadleznim upravnim tijelima Grada u obavljanju poslova vezanih uz
ostvarivanje vlasnickih prava Grada Novog Marofa u trgovac¢kim drusStvima u kojima Grad ima poslovne
udjele ili dionice; te osnivackih prava Grada u ustanovama i drugim pravnim osobama, vodi evidencije o
¢lanovima nadzornih odbora i uprava trgovackih drustava u (su)vlasni$tvu Grada Novog Marofa, odnosno o
voditeljima i ¢lanovima tijela upravljanja ustanova i drugih pravnih osoba kojima je Grad osnivac, suraduje s
ovim tijelima te prema potrebi pruza strué¢nu pomo¢ predstavnicima Grada u tim tijelima u obavljanju njihovih
duznosti, savjetuje gradonacelnika i daje pravna misljenja u pogledu zakonitosti podnesenih prijedloga,
postupaka donoSenja i donesenih odluka tijela tih pravnih osoba sukladno mjerodavnim propisima; prema
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potrebi pruza stru€nu i normativno-pravnu pomo¢ nadleznim upravnim tijelima Grada u obavljanju poslova
vezanih uz osnivanje pravnih osoba u vlasni$tvu Grada i statusne promjene u tim pravnim osobama te
sudjeluje u pripremi akata vezanih uz te statusne promjene, 15%
- obavlja poslove vezane uz ostvarivanje i razvijanje suradnje tijela Grada Novog Marofa s drugim jedinicama
lokalne samouprave u Republici Hrvatskoj i inozemstvu, u skladu sa zakonom, 5%
- sudjeluje u izradi strateskih i planskih dokumenata Grada koje pripremaju druga upravna tijela Grada, u
pripremi i provedbi projekata predvidenih tim dokumentima, odnosno EU i ostalih projekata koje samostalno
ili u partnerstvu s drugim subjektima provodi Grad Novi Marof; 10%
- sudjeluje u pripremi plana nabave te u pripremi i provedbi postupaka javne i jednostavne nabave, 5%

- vodi brigu o ostvarivanju javnosti rada tijela Grada Novog Marofa sukladno vazecim propisima, priprema
podatke i materijale te organizira javne nastupe gradonacelnika i drugih duznosnika kojima se ostvaruje
javnost rada gradskih tijela, osigurava dostupnost javnih informacija vezanih uz rad tih tijela sukladno Za-
konu o medijima i drugim vazecim propisima kojima se ureduje javno informiranje, prati medijske objave
o radu gradskih tijela i pitanjima iz djelokruga Grada Novog Marofa, po potrebi priprema odgovaraju¢a
oCitovanja, odgovore, priop¢enja ili ispravke objavljenih informacija te poduzima druge radnje potrebne za
zastitu prava i interesa Grada Novog Marofa u slu¢aju objave netoénih informacija, 10%,

- sudjeluje u pripremi manifestacija, sve€anosti i drugih dogadanja koja organizira ili suorganizira Grad te
u obavljanju poslova vezanih uz protokol za potrebe Gradskog vije¢a, gradonacelnika i zamjenika grado-
nacelnika, 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika, 5%

Stupanj slozenosti posla:

- ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i
rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Sluzbe, sudjelovanje u izradi strategija
i programa i vodenje projekata,

Stupanj samostalnosti:
- uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika,

Stupanj odgovornosti:
- ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja,

Stalna struéna komunikacija:
- ukljuuje kontakte unutar i izvan Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Redni broj radnog mjesta: 3

Kategorija radnog mjesta: 1. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK

Naziv radnog mjesta: SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA OPCE | PRAVNE POSLOVE
Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij iz podrugja drustvenih znanosti - polje: ekonomija, pravo, politologija, interdisciplinarne drustvene
znanosti - grana: javna uprava,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,
- znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:
- prati stanje i propise u podruc¢jima iz djelokruga Sluzbe, priprema podatke i sudjeluje u izradi nacrta pri-
jedloga op¢ih akata, izvjeSc¢a, analiza i drugih stru¢nih podloga i materijala koji se izraduju u Sluzbi, te
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vodi evidencije i baze podataka vezane uz sastav i funkcioniranje Gradskog vije¢a, uz rad gradonacelnika
Grada Novog Marofa i uz djelokrug Sluzbe, 5%

obavlja poslove u vezi s unutarnjim ustrojstvom gradske uprave, radnopravnim odnosima sluzbenika i
namjestenika u upravnim tijelima Grada te pravima lokalnih duznosnika u vezi s obavljanjem duznosti u
Gradu, kao i sa stru€¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem, te pripremom i provedbom programa javnih
radova u Gradu Novom Marofu; vodi propisane evidencije i brigu o personalnoj dokumentaciji, 10%

sudjeluje u izradi prijedloga kolektivnih ugovora na strani Grada kao poslodavca te njihovih izmjena
i dopuna, 5%
obavlja upravne i struéne poslove iz djelokruga Sluzbe za potrebe gradonacelnika Grada Novog Marofa i
njegovih zamjenika, vodi evidencije akata gradonacelnika te brine o dostupnosti informacija o aktima koje
donosi gradonacelnik, 5%
sudjeluje u pripremi i organizaciji sjednica Gradskog vijeca Grada Novog Marofa i njegovih radnih ti-
jela, obavlja upravne i struéne poslove vezane uz rad Gradskog vije¢a, njegovih radnih tijela i klubova
vijecnika osnovanih pri Gradskom vije¢u, te pruza stru€nu i administrativno-tehni¢ku pomo¢ ¢&lanovi-
ma Gradskog vije¢éa Grada Novog Marofa u izvr§avanju njihovih prava i duznosti u okviru djelokruga
Sluzbe, vodi evidencije akata Gradskog vijeéa te brine o dostupnosti informacija o aktima koje donosi
Gradsko vijece, 10%

obavlja poslove vezane uz neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju o lokalnim poslovima od ne-
posrednog i svakodnevnog utjecaja na njihov zivot i rad, te poslove vezane uz zaprimanje i razmatranje
predstavki i prituzbi gradana na rad gradske uprave, 5%

obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama, te uz ostvarivanje javnosti rada
tijela Grada Novog Marofa, 5%

obavlja poslove vezane uz pravovremeno, cjelovito i toéno obavjeStavanje javnosti o radu gradona-
¢elnika, Gradskog vije¢a Grada Novog Marofa i upravnih tijela Grada Novog Marofa, osobito priprema
obavijesti, priopéenja, izjava, intervjua i drugih sadrzaja za objavu u medijima kao i na sluzbenim mrez-
nim stranicama Grada kao i organizacija medijskog praéenja njihovog rada, pracenje medijskih objava
o njihovom radu, 5%

obavlja poslove vezane uz uspostavu, odrzavanje i unaprjedenje informatickog sustava gradske uprave,
uz implementaciju programskih i komunikacijskih sustava i rjeSenja, vodenje brige o sigurnosti i zastiti
podataka u informatiCkom sustavu, kao i vodenje brige o uspostavi, odrzavanju i azuriranju sluzbenih
mreznih stranica Grada, 5%

obavlja poslove vezane uz zastitu osobnih podataka, sukladno posebnim propisima, vodi brigu o zakoni-
tosti obrade osobnih podataka, upoznaje sve sluzbenike i namjes$tenike s njihovim zakonskim obvezama u
svrhu zastite osobnih podataka te suraduje s nadleznim tijelima u vezi s provedbom nadzora nad obradom
osobnih podataka, 5%

sudjeluje u obavljanju upravnih i struénih poslova vezanih uz pripremu nacrta prijedloga akata o odredi-
vanju odnosno imenovanju predstavnika Grada Novog Marofa u pravnim osobama kojima je Grad osnivac
odnosno vlasnik ili suvlasnik, za tijela nadlezna za donoSenje tih akata; suraduje s ustanovama i drugim
pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad Novi Marof i s trgova¢kim drustvima u kojima Grad ima poslov-
ne udjele ili dionice, te prema potrebi pruza stru¢énu pomo¢ predstavnicima Grada u tijelima tih ustanova,
drugih pravnih osoba odnosno trgovackih drustava u obavljanju njihovih duZnosti, 5%

pruza struénu i administrativno-tehni¢ku pomo¢ u obavljanju upravnih i stru¢nih poslova vezanih uz pokre-
tanje i provedbu postupaka javne nabave kao i postupaka javne nabave za Grad kao narucitelja, 5%
pruza stru€nu i administrativno-tehni¢ku pomo¢i u pracenju i prikupljanju informacija o potencijalnim izvo-
rima financiranja za projekte od interesa za Grad, prac¢enju natjecaja i javnih poziva za dodjelu sredstava
odnosno potpora iz fondova Europske unije te nacionalnih izvora financiranja na koje se mogu prijaviti
Grad ili pravne osobe kojima je Grad Novi Marof osnivac ili vlasnik odnosno suvlasnik, te informiranju
gradonacelnika o mogucnostima financiranja projekata i planiranje aktivnosti vezanih uz prijavu, 5%

obavlja stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove (izuzev financijsko-racunovodstvenih i ostalih poslova
koji su u nadleznosti drugih upravnih tijela Grada) za potrebe tijela mjesne samouprave, ako su na podrucju
Grada osnovani oblici mjesne samouprave, 10%

sudjeluje u pripremi manifestacija, sve€anosti i drugih dogadanja koja organizira ili suorganizira Grad
te obavlja poslove vezane uz protokol za potrebe Gradskog vije¢a, gradonacelnika i zamjenika grado-
nacelnika, 10%

obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik. 5%

Stupanj slozenosti posla:

ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru€ne poslove unutar Sluzbe,
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Stupanj samostalnost:
- ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika,

Stupanj odgovornosti:

- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih po-
stupaka i metoda rada,

Stupanj struénih komunikacija:

- ukljuCuje komunikaciju unutar Sluzbe te povremenu komunikaciju izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Redni broj radnog mjesta: 4.

Kategorija radnog mjesta: l. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: RUKOVODITELJ 3. RAZINE

Naziv radnog mjesta: REFERENT - VODITELJ PISARNICE
Klasifikacijski rang: 10.

Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:
srednja stru¢na sprema upravne struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

polozen drzavni ispit,

poloZen ispit o stru€noj osposobljenosti za zadatke i poslove zaStite arhivskog i dokumentarnog gradiva
izvan arhiva,

znanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

vodi poslove pisarnice i to: vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, ostale ocevid-
nike o aktima i uredskom poslovanju, obavlja razvrstavanje predmeta nakon signiranja, zavodi predmete
u propisane evidencije, prima i pregledava pismena i druge dokumente i poSiljke, preuzima, razvrstava i
otprema postu, vodi kontrolu postarine i ostale evidencije otpreme poste; sastavlja izvjeS¢a o stanju pred-
meta u urudzbenom zapisniku i upisniku predmeta upravnog postupka, 40%

- vodi pismohranu i poslove arhiviranja spisa, brine i odgovara za urednost pismohrane, izdaje predme-
te iz pismohrane, brine se o objavi akata na Oglasnoj ploCi Grada, brine o €uvanju i za$titi arhivskog
i dokumentarnog gradiva sukladno vazecim propisima, te priprema spise za odabiranje i izlu€ivanje iz

pismohrane, 25%
- zaprima zahtjeve stranaka neposrednom predajom, 5%
- sudjeluje u izradi plana klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata te obavlja ostale
uredske poslove koji proizlaze iz uredskog poslovanja, 5%
- upisuje ponude u upisnik o zaprimanju ponuda, 5%
- zaprima i obraduje zahtjeve gradana i predstavnika pravnih osoba za prijam kod gradonacelnika i vodi
brigu o njihovom rjeSavanju, 5%
- obavlja poslove vezane uz protokol za potrebe Gradskog vije¢a, gradonacelnika i zamjenika gradonacel-
nika, 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%.

Stupanj slozenosti posla:
- uklju€uje organizaciju obavljanja poslova pisarnice uz pruzanje potpore sluzbenicima pisarnice u rjeSavanju
slozenih zadaca, te obavljanje najslozenijih poslova pisarnice,

Stupanj samostalnosti u radu:
- ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eSéim nadzorom i pomoc¢i proCelnika pri rieSavanju
stru¢nih problema,
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Stupanj odgovornosti:
- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te viSu odgovornost za zakonitost
rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada pisarnice,

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija:
- ukljuCuje kontakte unutar i izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Redni broj radnog mjesta: 5.

Kategorija radnog mjesta: lll. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: REFERENT

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne struke,

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

polozen ispit o stru€noj osposobljenosti za zadatke i poslove zaStite arhivskog i dokumentarnog gradiva
izvan arhiva,

znanje daktilografije i poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova i postotak utroSenog vremena:

upisuje predmete u urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, ostale o¢evidnike o aktima
i uredskom poslovanju, obavlja razvrstavanje predmeta nakon signiranja, zavodi predmete u propisane
evidencije, prima i pregledava pismena i druge dokumente i poSiljke, preuzima, razvrstava i otprema
postu, vodi kontrolu postarine i ostale evidencije otpreme poSte; sastavlja izvjeS¢a o stanju predmeta u
urudzbenom zapisniku i upisniku predmeta upravnog postupka, 20%

obavlja poslove pismohrane i poslove arhiviranja spisa, brine i odgovara za urednost pismohrane, izdaje
predmete iz pismohrane, brine se o objavi akata na Oglasnoj plo¢i Grada, brine o ¢uvanju i zastiti arhiv-
skog i dokumentarnog gradiva sukladno vazec¢im propisima, te priprema spise za odabiranje i izlu€ivanje

iz pismohrane, 20%
- zaprima zahtjeve stranaka neposrednom predajom, 5%
- upisuje ponude u upisnik o zaprimanju ponuda, 5%

zaprima i obraduje zahtjeve gradana i predstavnika pravnih osoba za prijam kod gradonacelnika i vodi
brigu o njihovom rjeSavaniju, 5%

obavlja poslove vodenja, po potrebi i tonskog snimanja te prijepisa zapisnika sa sjednica Gradskog vije¢a
i njegovih radnih tijela, izrade izvoda iz zapisnika, kao i vodenja i prijepisa zapisnika, promemorija i zabi-
ljieSki s radnih sastanaka u Gradu, 10%
- obavlja poslove pisanja po diktatu i prijepisa materijala za sjednice, akata Gradskog vije¢a i njegovih
radnih tijela, te gradonacelnika Grada Novog Marofa, kao i izradu akata i drugih materijala u digital-
nom obliku kao tekstualnih datoteka i audio-digitalnih zapisa na racunalu i prijenosnoj memoriji (CD ili

USB stick), 10%
- obavlja ostale daktilografske poslove za potrebe upravnih tijela Grada, 5%
- u suradnji s voditeljem poslova ekonomata (u upravnom odjelu za financije, proracun, javne potrebe i
udruge) vodi brigu o nabavi uredskog materijala za obavljanje poslova upravnih tijela Grada, 5%
- obavlja poslove umnozavanja, fotokopiranja i kompletiranja materijala za potrebe gradonacelnika, Gradskog
vije€a, njegovih radnih tijela i upravnih tijela Grada, 5%
- sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe gradonacelnika i Gradskog vijeca, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Stupanj slozenosti posla:
- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika,
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Stupanj samostalnosti u radu:

- ukljuCuje stalni nadzor i upute procelnika i nadredenog sluzbenika,

Stupanj odgovornosti:

- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

Stupanj struénih komunikacija:
- ukljuCuje kontakte unutar Sluzbe.

OPCINA MARUSEVEC
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

5.

Na temelju ¢lanka 26. Zakona o vatrogastvu (»Na-
rodne novine«, broj 125/19, 114/22, 155/23) i ¢lanka
48. Statuta Opcine MaruSevec (»Sluzbeni vjesnik
Varazdinske zupanije«, broj 17/21), a sukladno ¢lanku
20. Pravilnika o postupku izbora gradskog, podru¢nog
odnosno opcinskog vatrogasnog zapovjednika i zamjenika
gradskog, podru€¢nog odnosno op¢inskog vatrogasnog
zapovjednika (»Narodne novine«, broj 39/21) na pri-
jedlog zamjenika zapovjednika Vatrogasne zajednice
Varazdinske zupanije broj: 403/2025 od 07.05.2025.
godine, opcinski nacelnik Opc¢ine Marusevec dana
9. svibnja 2025. godine, donosi

ODLUKU

o imenovanju vrsitelja duznosti zapovjednika
Vatrogasne zajednice Opc¢ine Marusevec

|
FILIP VRBANEC, Calinec 138, OIB: 13785185808
imenuje se za vrSitelja duznosti zapovjednika Vatro-
gasne zajednice Opc¢ine MaruSevec do imenovanja
zapovjednika na temelju javnog poziva, a najduze do
godinu dana.

Ova Odluka objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku
Varazdinske Zupanije«.

KLASA: 250-04/25-01/1
URBROJ: 2186-17-02-25-2
MarusSevec, 9. svibnja 2025.

Opcinski nacelnik
Mario Klapsa, v.r.
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@ N

»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije«
Sluzbeno glasilo Zupanije, gradova i opéina Varazdinske Zupanije. lzdaje: Varazdinska Zupanija,
42000 Varazdin, Franjevacki trg 7. Telefon (042) 390-554. Odgovorna urednica za akte Varazdinske
zupanije: proc¢elnica Upravnog odjela za poslove Skupstine i Zupana Renata Skoko, a odgovorni urednik
za akte gradova i op¢ina: direktor tvrtke izvrSitelja usluge Glasila d.o.0. Sasa Jui¢. TehniCki ureduje,
pripremaitiska: GLASILAd.o.0.,44250 Petrinja, Dragutina Careka 2/1, tel: (044) 815-138i (044) 813-979,
www.glasila.hr, e-mail: glasila@glasila.hr. Svi brojevi »Sluzbenog vjesnika Varazdinske Zupanije«, od
\2000. godine, objavljeni su na web stranici: www.glasila.hr. j




