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AKTI ZUPANA
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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11, 4/18,
112/19, 17/25), ¢lanka 60. stavka 1. toCke 2. Statuta
Varazdinske zupanije (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 14/18, 7/20, 65/20 - prociséeni tekst
i 11/21) i €lanka 1. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela (»Sluzbeni vjesnik Varaz-
dinske Zupanije«, broj 82/19, 96/21, 63/23, 20/24),
na prijedlog procelnice Upravnog odjela za poslove
SkupStine i zupana, Zupan donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
Skupstine i Zupana Varazdinske Zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti
i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
poslove Skupstine i Zupana (u daljnjem tekstu: Odjel)
u skladu sa zakonom.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muSkom ili
zenskom rodu.
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[I. RADNA MJESTA

Clanak 3.

U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
kako slijedi:

1. Procelnik
2. Zamjenik procCelnika
3. Pomo¢énik procelnika za protokol i odnose s
javnoscu
. Savjetnik za poslove Zupana

4
5. Savjetnik za odnose s javnoScu

6. Savjetnik Il za odnose s javnoScu i protokol
7

. Vi8i stru¢ni suradnik za odnose s javnoS$¢u i
protokol

8. Struc¢ni suradnik Il za administrativhe poslove
i poslove protokola

9. Administrativni tajnik

10. Pomo¢nik procCelnika za upravne poslove i
poslove Skupstine

11. Savjetnik za pravne poslove i poslove Zupanijske
skupstine

12. Visi struéni suradnik za poslove Zupanijske
skupstine

13. Visi struéni suradnik za sluzbeni¢ke odnose

14. §tru<':ni suradnik za udruge, zaklade i poslove
Zupanijske skupstine

15. Vis$i referent za poslove Zupanijske skupétine

16. Pomoc¢nik procelnika za zajednicke poslove i
imovinu

17. Savjetnik za imovinu i zajednicke poslove

18. Savjetnik za informatiku

19. Visi stru€ni suradnik za informatiku

20. Struéni suradnik za imovinu i zajednicke poslove

21. Visi referent za informatiku i materijalne resurse

22. Referent za informatiku i materijalne resurse

23. Ekonom

24. Vozac€ sluzbenog vozila

25. Tehni€ar za odrzavanje

Clanak 4.

Opisi radnih mjesta navedeni su u tablici pod na-
zivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni dio ovog
Pravilnika i sadrze:

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju
sluzbenika i namjeStenika,

- opise poslova radnih mjesta,

- opise razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:

- potrebnog struénog znanja,

- slozenosti poslova,

- samostalnosti u radu,

- stupnja suradnje s drugim tijelima i komu-
nikacije sa strankama i

- stupnja odgovornostii utjecaja na donoSenje
odluka.

[Il. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 5.

Na radna mjesta u Odjel mogu se primati i raspo-
redivati osobe koje ispunjavaju opce uvjete odredene
zakonom i posebne uvjete odredene posebnim propi-
sima i ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

Sluzbenici u Odjelu, obvezni su imati polozen drzavni
ispit, u skladu sa zakonom i duzni su poznavati rad na
racunalu.

IV. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7.

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

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

Osim poslova radnih mjesta na koje su rasporedeni,
sluzbenici su duzni sudjelovati u izvr§avanju poslova
iz Zupanijskog djelokruga koje im povjeri pro€elnik ili
nadredeni sluzbenik.

Clanak 8.
Sluzbenici i namjeStenici odgovaraju za pocinjene
povrede sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke, pro-

pisane zakonom i lake koje su propisane zakonom i
ovim Pravilnikom.

Clanak 9.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjeStenicima

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

- onemogucéavanje koriStenje pomagala i druge
opreme za efikasnije izvrSenje radnih zadataka,
drugim sluzbenicima i namje$tenicima,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- nepridrzavanje propisanih mjera zastite na
radu, nepoduzimanje mjera u svrhu otklanjanja
predvidivih dogadaja koji mogu onemoguciti
obavljanje poslova i zadataka u tijelima Zupanije,

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

- Sirenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazi-
vanja osjecaja osobne nesigurnosti sluzbenika
i namjestenika,
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- konzumiranje alkoholnih pi¢a tijekom rada i VI. ZAVRSNE ODREDBE
njihovo unosSenje u radne prostorije, te dolazak

na posao u alkoholiziranom stanju, .
Clanak 12.

Na rad sluzbenika i namjestenika, njihova prava i
obveze s temelja sluzbe primjenjuje se posebni propisi
. o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj

Clanak 10. (regionalnoj) samoupravi, opéi propis o radu, kolektivni
O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika ugovor i drugi opéi akti Zupanije.

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

i namjestenika u prvom stupnju odluCuje procelnik
Odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika Clanak 13.

u prvom stupnju odluéuje Zupan. Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti

Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
Skupstine i zupana (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske

V. STRUCNO USAVRSAVAN.JE supanije«, broj 109/22, 122/23).

Clanak 11.

Sluzbenici Odjela duzni su se tijekom sluzbe strucno Clanak 14.

usavrsavati i trajno osposobljavati za poslove radnog Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
mjesta, sukladno zakonu i aktima Zupanije. objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

VII. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

PROCELNIK (1)
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 1.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 20%

planiranje, upravljanje i koordinacija rada Odjela, odredivanje prioriteta i rasporeda izvrSavanja poslova,
nadzor nad dinamikom izvr§avanja poslova, osiguravanje nesmetanog protoka informacija o strateSkim
zadac¢ama od zupana i zamjenika zupana do zaduzenih sluzbenika,

kreiranje i koordinacija izvr§enja zadac¢a Odjela prema vije¢nicima, Zupanu, zamjeniku zupana te ¢lanovima
drugih tijela koje osniva Zupanija, neposredno izvrS§avanje naloga Zupana i zamjenika Zupana iz djelokruga
Odjela i Zupanije, sukladno zakonu, op¢im i pojedinacnim aktima i specifi¢nim projektima,

poticanje meduresorne, projektne organizacije unutar Zupanije te unaprjedenje komunikacije Zupana i zamje-
nika Zzupana s proc¢elnicima upravnih tijela u cilju efikasnijeg pruzanja javnih usluga iz djelokruga Zupanije,
pracenje i kontrola izvr§avanja proracuna iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda i
financijskih interesa Zupanije iz djelokruga Odjela,

rieSavanje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Odjela u prvom stupnju, u skladu sa zakonom,
nadzor nad vodenjem propisanih evidencija, vodenje brige o stru¢nom usavrSavanju sluzbenika,

sastavlja i oblikuje prijedlog i izmjene pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Odjela te kontrolira i pravno oblikuje
prijedloge pravilnika o unutarnjem ustrojstvu preostalih upravnih tijela,

koordinacija izvrSenja zadac¢a Odjela prema Zupanu, zamjeniku Zupana i Zupanijskim tijelima,

sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela kojima, u ime i za racun
Zupanije, Zupan odnosno njegov zamjenik preuzimaju prava i obveze, odnosno utjeCu na pravne interese i
pravni polozaj Zupanije te vréi kontrolu takvih dokumenata iz djelokruga drugih upravnih tijela Zupanije,

suraduje u obavljanju pravnih poslova za Zupana i brizi o dokumentaciji kada Zupan donosi akte i poduzima
radnje u svojstvu organa zupanijskog trgovackog drustva,

izrada prijedloga akata kojima se gospodari i upravlja nekretninama i pokretninama Zupanije, po nadelu
dobrog gospodara,

kontrola i nadzor nad izradom akata oko upravljanja i raspolaganja imovinom Zupanije,
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- zastupa Zupaniju i poduzima pravne radnje u sporu kada je ona u polozaju tuZzenika u upravnom sporu,
temeljem upravnog akta iz nadleznosti Odjela, odnosno drugog akta, po ovlasti zupana,

- nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom i informacijskom sigurnosti u Odjelu, su-
radnja u provedbi postupaka unutarnje i drzavne revizije.

Zadatak 2: 30%
- koordinacija pripreme rada Zupanijske skupétine (dalje: Skupstina) i njezinih radnih tijela kroz:
* izradu nacrta statutarnih i poslovnic¢kih odredbi,

» organizaciju izrade nacrta akata iz djelokruga Skupstine i njezinih radnih tijela s kontrolom zakonitosti i
nomotehni¢ke ispravnosti sadrzaja predlozenih akata,

+ praéenje Programa rada Zupanijske skupstine i koordinaciju ostalih upravnih tijela u svrhu pravovremenog
izvrSavanja njihovih obveza prema Programu rada,

e organizaciju sazivanja i odrzavanja sjednica, predlaganje tema i to€aka dnevnog reda, te koordinaciju
pripreme materijala za sjednice radnih tijela Skupstine.

Zadatak 3: 30%
- najslozeniji poslovi planiranja i organizacije rada Zupana i zamjenika Zupana kroz:

+ davanje uputa za uskladivanje i izvrSavanje njihovih obveza prema drzavnim tijelima, medunarodnim
organizacijama i stranim predstavnicima, gradanima, tijelima Zupanijske razine, tvrtkama i ustanovama,
udrugama, gradovima i op¢inama i drugim zZupanijama te drugim fizi€kim i pravnim osobama,

» koordinaciju pravovremene izrade odgovora na vije¢ni¢ka pitanja upu¢ena Zupanu i zamjeniku Zupana,
+ koordinaciju izrade polugodi$njih i ostalih izvje§éa Zupana za potrebe Odjela i tijela Zupanije,

* organizacija postupanja po predstavkama, prituzbama i molbama gradana koji se obrate Zupanu i za-
mjeniku Zupana.

Zadatak 4: 20%

- planiranje i nadzor obavljanja poslova javnosti rada tijela Zupanije, proaktivne objave podataka, savjetovanja
sa zainteresiranom javno$c¢u i prava na pristup informacijama,

- unaprjedivanja odnosa s javnosc¢u i organizacije protokola i sluzbenih primanja duznosnika,
- nadzor nad obavljanjem poslova za$tite osobnih i tajnih podataka i sigurnosti,
- koordinacija poslova oko upravljanja, zaétite i uvanja imovine Zupanije,

- drugi poslovi po nalogu zupana i zamjenika zupana, u skladu s propisima.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
prava, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, visoko razvijene organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje en-
gleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova je najviSe razine jer ukljuCuje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju
poslova Odjela, predlaganje i rjeSavanje strateSkih zadaéa, postupci i metode rada koji se primjenjuju su
raznovrsne, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi
poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, opseg poslova radnog mjesta je vrlo velik, a dinamika
izvrSenja nije uvijek unaprijed zadana i procjenjiva.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je najviSe razine, proporcionalno odgovornosti sluzbenika jer se zadaci obavljaju i
najslozenija pitanja rie$avaju u skladu s opéim smjernicama utvrdene politike Zupanije iz djelokruga Odje-
la, ¢ime je odreden i opseg nadzora Zupana i zamjenika zupana nad obavljanjem poslova radnog mjesta,
samostalnost u radu obuhvaca i delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima,
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture,
s vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela,

suradnja s predstavnicima udruga i gradanima, gradovima i op¢inama te Zupanijama, drzavnim tijelima i
drzavnim tvrtkama i ustanovama te stranim pravnim i fizickim osobama u okviru projekata s medunarodnim
obiljezjem,

kontakti su ugestali i znagajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Zupanije,
komunikacija podrazumijeva predlaganje i rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta
i preporuka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

odgovornost uklju€uje materijalnu i financijsku odgovornost, Siroku odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja kako u obavljanju vlastitih zadataka tako i u davanju i nadzoru izvr§enja zadataka sluzbenika Odjela,

poslovi radnog mjesta imaju prevladavajuc¢i utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i znatan
utjecaj na dono$enje odluka Zupanijskih tijela u kreiranju i provedbi $ire politike Zupanije u podrugjima iz
djelokruga Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

ZAMJENIK PROGELNIKA (2)

Kategorija radnog mjesta: I.
Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

potpora proc¢elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela te u izradi godi$njih i polugodis$njih izvje-
§¢a za potrebe Odjela i tijela Zupanije,

zamjenjuje procelnika u slucaju potrebe,

organizira i obavlja najsloZenije poslove na izradi normativnih i pojedina¢nih akata iz nadleznosti Odjela
koje donosi ili predlaze Skupstini na donoSenje, Zupan odnosno zamjenik Zupana, izraduje te sudjeluje u
izradi nacrta drugih opéih, normativnih, planskih i pojedina¢nih akata iz podruéja rada Skupstine te kontrolira
zakonitost i nomotehni¢ku ispravnost nacrta i prijedloga akata upuéenih na donoSenje Skupstini,

suraduje oko pravnog oblikovanja akata koje donosi Zupan, a ¢ija je izrada u djelokrugu drugih Odjela,

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

prati Program rada Zupanijske skupstine i vodi raéuna o pravovremenom izvr§avanju obveza iz Programa,
vodi rauna o sazivanju i odrzavanju sjednica, obradi to€aka dnevnog reda te pripremi materijala za sjednice
radnih tijela Skupstine,

sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica Skupstine i njenih radnih tijela,

daje stru¢na misljenja o pitanjima mandata vijeénika, obavljanju duznosti vije¢nika, vije¢ni¢kim pitanjima,
vodi brigu o provedbi poslovnic¢ke procedure u postupku donoS$enja akata iz nadleznosti Skupstine,
izraduje konacne tekstove akata koje je donijela Skupstina,

postupa u svrhu pribavljanja odgovora na vije¢ni¢ka pitanja.

Zadatak 2: 30%

sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela kojima, u ime i za racun
Zupanije, Zupan odnosno njegov zamjenik preuzimaju prava i obveze, odnosno utjeCu na pravne interese i
pravni polozaj Zupanije te suraduje u izradi takvih dokumenata iz djelokruga drugih upravnih tijela Zupanije,

sudjeluje u izradi akata oko upravljanja i raspolaganja imovinom Zupanije,




3772 »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « Broj 68/2026.

- pomaze procelniku, oko organizacije, koordinacije i izvrSavanja pravnih poslova na upravljanju, zastiti i
¢uvanju imovine Zupanije i to:
+ izrada prijedloga akata kojima se gospodari i upravlja nekretninama i pokretninama Zupanije, po nagelu
dobrog gospodara,
« praéenje postupka o raspolaganju i davanju u zakup nekretnina Zupanije,
+ sudjelovanje u postupcima pravne zaétite vlasni$tva Zupanije nad nekretninama,
« suradnja na izradi ugovora i pravnih oéitovanja vezanih uz nekretnine u vlasni$tvu Zupanije

* izvrSni i savjetodavni pravni poslovi u izvr§enju osnivackih i suvlasnickih funkcija u zupanijskim pravnim
osobama.

Zadatak 3: 20%

- Zupanu, zamjeniku zZupana i proCelniku daje prijedloge za rijeSavanje najslozZenijih pravnih pitanja,

- u pravnom dijelu koordinira izradu odgovora na pitanja i zahtjeve upu¢ene Zupanu i zamjeniku zupana, od
strane vije¢nika, drzavnih tijela, tijela gradova i opc¢ina, pravnih i fizickih osoba te javnosti,

- daje pravna misljenja, upucuje na primjenu propisa i prati propise,

- obavlja pravne poslove raznovrsne naravi sudjelujuéi u radu meduresornih povjerenstava na razini Zupanije
po odlukama zupana,

- zastupa Zupaniju i poduzima pravne radnje u sporu kada je ona u poloZaju tuzenika u upravhom sporu,
temeljem upravnog akta iz nadleznosti Odjela, odnosno drugog akta, po ovlasti Zzupana,

- izraduje prijedloge pojedinacnih akata o Zupanovim nagradama i potporama u prvom stupnju te priprema
prijedloge akata u drugom stupnju o kojima odlucuje zupan, povodom prigovora udruga u postupku finan-
ciranja programa i projekata za opc¢e dobro, sukladno posebnim propisima i opéim aktima Zupanije.

Zadatak 4: 20%

- nadzire i koordinira izradu najslozenijih prijedloga op¢ih i pojedinacnih upravnih i drugih akata radnopravne
naravi za sve sluzbenike, namjestenike i duznosnike Zupanije te sudjeluje kod izrade i uskladivanja pravilnika
o unutarnjem redu, pravilnika o kriterijima za isplatu dodatka za uspjesSnost na radu, pravilnika o ocjenjivanju
idr.,

- obavlja najslozenije poslove na organizaciji kolektivhog pregovaranja i oblikovanja teksta kolektivhog ugo-
vora,

- vodi postupak i izraduje upravne akte u drugom stupnju, kada je sukladno zakonu, za njihovo dono$enje
nadlezan zupan,

- savjetuje u izradi sloZenijih upravnih akata u I. stupnju iz podru¢ja sluzbeni¢kog prava,
- obavljanje svih stru¢nih i organizacijskih poslova oko izrada akata i dodjele Zupanijskih javnih priznanja,

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedina¢nim aktima Zupanijskih
tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski stu-
dij drustvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, visoko razvijene
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne sloZzene poslove na planiranju, upravljanju i
koordinaciji poslova u Odjelu i za Zupana, osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica
u rjeSavanju strate8ki vaznih zadaca; postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, viSe razine
sloZenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) jaée doprinosi poboljSanju stanja u podrucju
iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom
uobigajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je visoke razine, jer se zadaci obavljaju uz povremeni nadzor proc¢elnika nad obav-
ljanjem najslozenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima,

- samostalnost je izrazena kod davanja pravnih miSljenja, zastupanja i ostalih pravnih poslova.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture,

- redovita suradnja s ¢lanovima radnih tijela i meduresornim povjerenstvima te Zupanijskim trgovackim drus-
tvima i ustanovama,

- kontakti izravno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i Zupanije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka, te odgovornost za rad i nadzor nad izvr§enjem zadataka
delegiranih sluzbenicima Odjela

- odgovornost je poveéana kada zamjenjuje proéelnika, zastupa Zupanju, daje meritorna pravna misljenja,
izraduje ugovore

- poslovi radnog mjesta imaju izravan utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela i Zupanije.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROTOKOL | ODNOSE S JAVNOSCU (3)

Kategorija radnog mjesta: |
Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%
- potpora pro&elniku u organizacijskim poslovima vezanim uz medijsko praéenje Zupanije i protokolarnih
dogadanja,

- organizacija i obavljanje najslozenijih poslova kod pisanja govora, medijskog obra¢anja zupanijskih duzno-
snika, protokolarnih dogadanja, prijama domacih i stranih duZznosnika,

- koordinacija poslova vezanih uz odrzavanje manifestacija i dogadanja zna&ajnih za Zupaniju,

- pomaganje proéelniku u organizacijskoj pripremi obiljeZavanja obljetnica i vaznih datuma za Zupaniju,
- koordinacija poslova vezanih za informiranje javnosti i komunikacije s medijima,

- koordinacija aktivnosti na izradi informativno-propagandnog materijala Zupanije,

- osmisljavanje govora, te priprema odgovornih osoba za protokolarna dogadanja i nastupe u medijima,

- prisustvo kolegijima Zupana i resornih procelnika s ciliem koordinacije protokolarnih dogadanja na kojima
sudjeluju predstavnici Zupanije,

- pracenje i kontrola pravovremenog objavljivanja informacija o aktivhostima Zupana, zamjenika Zzupana i
upravnih tijela Zupanije u medijima i web stranici Zupanije

Zadatak 2: 40%

- organizira i obavlja pripreme za posjete Zupana, zamjenika Zupana i predsjednika Skupstine gradovima,
op¢inama, zupanijama, tvrtkama, ustanovama i gradanima,

- organizira suradnju s gradonacelnicima i nacelnicima,
- sastavlja priop¢enja, govore i druge prigodne rijeCi za potrebe Zupana i zamjenika Zupana,

- suraduje i aktivno prati objavljivanje informacija o aktivnostima Zupana, zamjenika Zupana, Zupanijske
skup$tine i upravnih tijela Zupanije,

- sudjeluje kod organizacijske pripreme izvr§enja dnevnih i tjednih obaveza Zupana i zamjenika Zupana,

- pomaze u postupanju s predstavkama, prituzbama i molbama gradana koji se obrate Zupanu i zamjeniku
zupana,

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinanim aktima Zupanijskih
tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloSke, novinarske ili druge dru$tvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, visoko organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje engleskog jezika, po-
znavanje rada na racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne sloZzene poslove na planiranju, upravljanju i
koordinaciji poslova protokola i odnosa s javnos$éu, razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kre-
ativnost) je visoke razine jer izravno doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, opseg
poslova radnog mjesta je velik, a dinamika izvr§avanja omogucuje uglavnom uobicajen ritam izvrSavanja
uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je visoke razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im uputama procelnika i uz
povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture, te s vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela Zupanijske skupstine,

- eksterna komunikacija s medijima, ministarstvima i drugim drzavnim tijelima, tijelima, tijelima lokalne i po-
dru€ne samouprave, regijama, pravnim osobama, udrugama i gradanima,

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

- kontakti su ugestali i znadajno doprinose ugledu i promociji Zupanije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada,

- odgovornost je pojacana kod komunikacije s medijima i organizacije protokolarnih dogadanja,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela i Zupanije.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

SAVJETNIK ZA POSLOVE ZUPANA (4)

Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%

- sudjelovanje kod organizacijskih priprema dnevnih i tjednih obaveza Zupana i zamjenika Zupana,

- organizira i obavlja pripreme za posjete Zupana, zamjenika zupana i predsjednika Skup$tine gradovima,
op¢inama, zupanijama, tvrtkama, ustanovama i gradanima,

- organizira suradnju s gradonacelnicima i nacelnicima jedinica lokalne samouprave,

- prati izvrSavanje preuzetih obveza i zaklju¢aka s odrzanih sastanka s predstavnicima jedinica lokalne sa-
mouprave,

- obavlja poslove pripreme materijala, u suradnji s resornim pro€elnici, za sudjelovanje zupana i zamjenika
Zupana na sastancima na kojima sudjeluje Zupan i zamjenik Zupana,
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- pruzanje stru¢ne pomoci oko pripreme materijala vezanih za odrzavanje stru¢nih sastanaka zupana i za-
mjenika Zupana u ministarstvima i drugim drzavnim tijelima,

- prisustvovanje na kolegijima zupana i zamjenika zupana s resornim proc¢elnicima, pisanje zapisnika te pra-
¢enje dinamike izvrSavanja preuzetih obveza s kolegija,

- prikupljanje i oblikovanje potrebnih podataka za javne nastupe Zupana i zamjenika Zupana,

- suraduje i aktivno prati objavljivanje informacija o aktivnostima Zupana, zamjenika Zupana, Zupanijske
skup$tine i upravnih tijela Zupanije,

- pomaze u postupanju s predstavkama, prituzbama i molbama gradana koji se obrate Zupanu i zamjeniku
Zupana,

- izraduje akte kojima se odobrava koriStenje sluzbenog grba Varazdinske zupanije,

- obavlja poslove oko dobivanja potrebnih odobrenja za nastupe udruga koje predstavljaju Zupaniju, a nastu-
paju na javnim povrSinama.

Zadatak 2: 30%

- pruzanje pomoci kod organizacije protokolarnih dogadanja u Zupaniji i sluzbenih primanja Zupana, zamjenika
Zupana i predsjednika Zupanijske skupstine,

- sudjelovanje u organizaciji prigodom posjete domadih i stranih delegacija Zupaniji,

- suraduje kod utvrdivanja protokola odlazaka i boravaka duZnosnika Zupanije u sluZbenim posjetima,

- sudjelovanje u organizaciji manifestacija od Zupanijskog znacaja, prigodnih proslava i obiljezavanja drugih
znacajnih datuma,

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinaénim aktima zupanijskih
tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloSke, novinarske ili druge druStvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne slozenije izvr§ne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao
i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
viSe razine slozenosti, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom
uobiCajen ritam izvr§enja uz povremena ubrzanja izvrSenja i povecanja tog opsega,

- trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela
i Zupanije.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine, a zadaci se uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i posebnim uputama
proCelnika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela, unutar Zupanijske struk-
ture, te s vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela Zupanijske skupS$tine,

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

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

- povremeno primanje stranaka, gradana i predstavnika udruga uz pruzanje informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

- odgovornost je pojactana kod komunikacije s predstavnicima gradova i opcina te Zupanijama, drzavnim
tijelima i drzavnim tvrtkama i ustanovama te stranim pravnim i fizickim osobama,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela i Zupanije.

Broj izvrsitelja: 1
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU (5)

Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%
- obavlja poslove informiranja javnosti i komunikacije s medijima,

- priprema najave, pozive, priop¢enja za javnost, obavijesti, reagiranja/demantije, izjave, intervjue, materijale
za novinare

- izvjeStava i prezentira aktivnosti Zupanijskih tijela u medijima
- odgovara na medijske upite te brine o pravovremenom postupanju i njihovom rjeSavanju
- organizira konferencije i briefinge za novinare i komunicira s novinarima

- odrzava internetske stranice, sastavlja i prilagodava vijesti za objavu na internetskim stranicama te iste
azurira.

Zadatak 2: 30%

- osmi$ljava, organizira i priprema odgovorne osobe za protokolarna dogadanja i nastupe u medijima, sastavlja
govore, priprema izjave i druge prigodne rije€i za potrebe Zupana i zamjenika Zupana,

- aktivno prati objavljivanje informacija o aktivnostima Zupana, zamjenika Zzupana i upravnih tijela Zupanije u
medijima,

- suraduje u provedbi mjera za uklju€ivanje javnosti u rad zupanijskih tijela,

- sudjeluje u organizacijskoj pripremi obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma za Zupaniju, poziva medije, po
potrebi izraduje posebni protokol za medije, osigurava medijima izjave govornika i materijale te izvje$c¢uje
o dogadanju.

Zadatak 3: 30%

- sudjeluje u izradi i koordinira aktivnosti na izradi informativno-propagandnog materijala u cilju kvalitetne
marketingke aktivnosti i prezentacije Zupanije:

* priprema radio scenarija

* priprema televizijskih scenarija

* pisanje tekstova za tiskane promotivne materijale
- pisanje tematskih ¢lanaka za novine - advertorijala

- priprema i sudjeluje u godiSnjoj provedbi javnog poziva za financiranje programskih sadrzaja elektroni¢kih
medija od interesa za Zupaniju,

- priprema nacrte medijskih ugovora i prati njihovo izvr§avanje,

- obavljaidruge poslove po nalogu proc€elnika, sukladno propisima te opc¢im i pojedina¢nim aktima zupanijskih
tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
druStvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela, kao i
povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su vise
razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju
iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom
uobicajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega.
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Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je viSe razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i specifi¢nim upu-
tama proCelnika i uz ¢eS¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture,

aktivna Siroka eksterna komunikacija s medijima i javnosti, ministarstvima i drugim drzavnim tijelima, tijelima
lokalne i podruéne samouprave, regijama, pravnim osobama, udrugama i gradanima,

komunikacija sa stranim pravnim i fizickim osobama u okviru projekata s medunarodnim obiljezjem,
povremeno primanje stranaka uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka,

kontakti pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova Odjela, a komunikacija podrazumijeva pruzanje savjeta
i razmjenu informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

uklju€uje i odgovornost za provedbu odluka, a pojacana je kod komunikacije s medijima,
poslovi radnog mjesta imaju manji utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela,

Broj izvrsitelja: 2

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

SAVJETNIK Il ZA ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL (6)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

osmi$ljavanje govora, te priprema odgovornih osoba za protokolarna dogadanja i nastupe u medijima,
pracenje i kontrola pravovremenog objavljivanja informacija o aktivhostima Zupana, zamjenika zupana i
upravnih tijela Zupanije u medijima i web stranici Zupanije,

obavlja poslove informiranja javnosti i komunikacije s medijima:

* priprema najave, pozive, priop¢enja za javnost, obavijesti, reagiranja/demantije, izjave, intervjue, mate-
rijale za novinare

* izvjeStava i prezentira aktivnosti Zupanijskih tijela u medijima
» odgovara na medijske upite te brine o pravovremenom postupanju i njihovom rjeSavanju
* organizira konferencije i briefinge za novinare i komunicira s novinarima

odrzava internetske stranice, sastavlja i prilagodava vijesti za objavu na internetskim stranicama te iste
azurira,

sastavlja priopc¢enja, govore i druge prigodne rije¢i za potrebe Zupana i zamjenika Zupana.

Zadatak 2: 50%

organizira i priprema protokolarna dogadanja u Zupaniji i sluzbena primanja zupana, zamjenika Zupana i
predsjednika Zupanijske skupstine,

vodi brigu i poduzima radnje da tijek ceremonijalnog dogadaja ili manifestacije protekne sukladno planu,
pravilima i dobroj praksi,

prigodom posjete domacih 1 stranih delegacija priprema prigodan program i vodi goste te ih upoznaje s
povijeS¢u i zanimljivostima Zupanije,
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- suraduje kod utvrdivanja protokola odlazaka i boravaka duznosnika Zupanije u sluzbenim posjetima,
- organizira i priprema obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma za Varazdinsku Zupaniju,
- organizira manifestacije od Zupanijskog znacaja, prigodne proslave i obiljezavanje drugih znac¢ajnih datuma,

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinanim aktima zZupanijskih
tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene struke, najmanje tri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljucuje stalne sloZenije izvr§ne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela, kao i
povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su viSe
razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju
iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom
uobi€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i specificnim uputama
proc€elnika i uz ¢es¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture,

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

- komunikacija sa stranim pravnim i fizickim osobama u okviru projekata s medunarodnim obiljezjem,
- povremeno primanje stranaka uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka,

- kontakti pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela, a komunikacija podrazumijeva pruzanje savjeta
i razmjenu informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu odluka, a pojaana je kod komunikacije s medijima,

- poslovi radnog mjesta imaju manji utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL (7)

Kategorija radnog mjesta: Il
Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%
- obavlja poslove informiranja javnosti i komunikacije s medijima:

* priprema najave, pozive, priop¢enja za javnost, obavijesti, reagiranja/demantije, izjave, intervjue, mate-
rijale za novinare
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* izvjeStava i prezentira aktivnosti zupanijskih tijela u medijima
+ odgovara na medijske upite te brine o pravovremenom postupanju i njihovom rjeSavanju
* organizira konferencije i briefinge za novinare i komunicira s novinarima

- odrzava internetske stranice, sastavlja i prilagodava vijesti za objavu na internetskim stranicama te iste
azurira,

- sastavlja priop¢enja, govore i druge prigodne rijeCi za potrebe Zupana i zamjenika Zupana.

Zadatak 2: 50%

- organizira i priprema protokolarna dogadanja u Zupaniji i sluzbena primanja Zupana, zamjenika Zupana i
predsjednika Zupanijske skupstine,

- sudjeluje u planiranju dnevnih i tjednih obaveza Zupana i zamjenika Zupana,

- prisustvovanje na kolegijima Zupana i zamjenika Zupana s resornim procelnicima,

- pisanje zapisnika s kolegija i drugih sluzbenih sastanak Zupana i zamjenika zupana, te pracenje izvrSavanje
danih zaduzenja,

- vodi brigu i poduzima radnje da tijek ceremonijalnog dogadaja ili manifestacije protekne sukladno planu,
pravilima i dobroj praksi,

- prigodom posjete domacih i stranih delegacija priprema prigodan program i vodi goste te ih upoznaje s
povije$¢u i zanimljivostima Zupanije,

- suraduje kod utvrdivanja protokola odlazaka i boravaka duZnosnika Zupanije u sluZbenim posjetima,

- organizira i priprema obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma za Varazdinsku zupaniju,

- organizira manifestacije od Zupanijskog znacaja, prigodne proslave i obiljezavanje drugih zna¢ajnih datuma,

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedina¢nim aktima zZupanijskih
tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski
studij druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao
i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u
podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucéuju
uobi€ajen ritam izvr8enja uz ¢eS¢a povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im uputama procelnika i uz
redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture

- aktivna komunikacija s medijima i javnosti, ministarstvima i drugim drzavnim tijelima, tijelima lokalne i po-
dru¢ne samouprave, regijama, pravnim osobama, udrugama i gradanima,

- kontakti pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela, a komunikacija podrazumijeva razmjenu infor-
macija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu odluka, a pojaana je kod komunikacije s medijima,

- poslovi radnog mjesta imaju manji utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

STRUCNI SURADNIK Il ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE | POSLOVE PROTOKOLA (8)

Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%

- izraduje pozive, pisma, promemorije i druge akte te vodi korespondenciju o suradnji Zupana i zamjenika
Zupana s drzavnim duznosnicima, predstavnicima tijela srediSnje drzavne vlasti, stranim i drugim delegaci-
jama i izaslanstvima, predstavnicima jedinicama podruc¢ne i lokalne samouprave i drugih pravnih i fizickih
osoba,

- vodi kalendar i raspored obveza te raspolozivost termina Zupana za poslovne kontakte te neposredno, po
vaznosti i nalogu procelnika, uskladuje obveze i o tome informira zaduzene sluzbenike i goste,

- odgovara na upite i dogovara primanje gradana kod Zupana,

- upuduje gradane i predstavnike udruga i civilnog sektora u rjeSavanje njihovih problema i nacinu pruzanja
javnih usluga u Zupaniji te posreduje kod zaduzZenih sluzbenika,

- pomaze u izradi jednostavnijih akata koje donose Zupan i zamjenik zupana,

- izraduje akte o osnivanju meduresornih povjerenstava te sastavlja zakljucke,

- prosljeduje dostavljene akte upravnih tijela na potpis Zupanu,

- obavlja administrativne i tajnicke poslove za potrebe Zupana, zamjenika zupana i pro¢elnika.

Zadatak 2: 30%
- obavlja poslove za potrebe radnih tijela koje saziva zupan, odnosno vodi ili sudjeluje u njihovom radu,

- postupa i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, povodom predstavki i prigovora gradana, u skladu
sa zakonom,

- vodi propisane evidencije,

- prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvr§avanju obveza
Odjela i to:

+ kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma, te sluz-
benih primanja Zupana, zamjenika i predsjednika Zupanijske skupstine
+ oko odlaska Zupana, zamjenika Zupana i predsjednika Skupstine u sluzbene posjete

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika sukladno propisima te op¢im i pojedina¢nim aktima Zzupanijskih
tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij druStvene struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne manje slozene izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela
koji uklju€uju veci broj medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a, postupci i metode rada koje se primjenjuju
su srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) manje doprinosi poboljSanju
stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omo-
gucuju uglavnom uobic€ajen ritam izvr§enja, s povecanim obimom u slu€aju izvrS8avanja pripremnih radnji
kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija, obljetnica i sl.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je nize razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s uputama procelnika i nadredenih
sluzbenika i uz nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture,
te s predsjednicom Skupstine, vijeénicima i ¢lanovima radnih tijela Skupstine

- povremena komunikacija s ministarstvima i drugim drzavnim tijelima, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
regijama, pravnim osobama i udrugama

- redovito primanje stranaka u svrhu informiranja i davanja uputa,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost rada i postu-
panja te ispravnu primjenu metoda i stru¢nih tehnika u obavljanju vlastitih zadataka, poglavito to¢nost i
pravovremenost primljenih i proslijedenih informacija,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

ADMINISTRATIVNI TAJNIK (9)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%

- obavlja poslove organizacijske pripreme izvr§enja dnevnih i tjednih obveza zupana i drugih duznosnika
Zupanije (dalje: duznosnici),

- vodi kalendar i raspored obveza te raspolozivost termina za poslovne kontakte duznosnika te neposredno,
po vaznosti i nalogu proc¢elnika, uskladuje obveze i o tome informira zaduzene sluzbenike i goste,

- odgovara na upite i dogovara primanje gradana kod duznosnika,

- upuduje gradane i predstavnike udruga i civilnog sektora u nagin pruzanja javnih usluga u Zupaniji te po-
sreduje kod zaduzenih sluzbenika,

- vodi evidenciju kontakata duznosnika,

- sudjeluje u organizaciji sluzbenih putovanja duznosnika, vodi brigu o putnim nalozima i potpunosti doku-
mentacije,

- obavlja uredske poslove za duznosnike, odgovara na pozive i upite, telefonom ili putem e-poste i pisanim
putem,

- dokumentira podatke o aktivhostima duznosnika i prosljeduje ih radi prezentacije u javnosti,

- evidencija/popis &lanova radnih tijela skupstine te predstavnika Zupanije u upravnim vije¢ima i nadzornim
odborima zupanijskih ustanova i trgovackih drustava,

- upucuje duznosnike na pravovremenost popunjavanja podataka u imovinsku karticu,

- pruzanje tehni¢ke pomo¢i proCelniku oko unosa podataka u sustav Riznice.

Zadatak 2: 40%

- obavlja poslove evidencije i izdavanja putnih naloga za duznosnike i sluzbenike Odjela,

- vodi brigu o nabavi sredstava reprezentacije i nadzire provedbu propisanih procedura o isporuci i kontroli,

- piSe narudzbenice za potrebe Odjela,

- sudjeluje u izradi Plana nabave za potrebe Odjela,

- vodi brigu o protokolarnim i prigodnim poklonima, u skladu s uputama procelnika istrazuje trziste i prikuplja
ponude, obavlja narudzbe i kontrolira isporuku,

- prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvr§avanju obveza
Odjelai to:
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- kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestavcija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma, te sluz-
benih primanja Zupana, zamjenika i predsjednika Zupanijske skupstine
- oko odlaska Zupana i duznosnika u sluzbene posjete

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedina¢nim aktima zupa-
nijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslo-
vima, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit |. razine.

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje, ve¢inom sli¢ne jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic¢ajen ritam izvr§enja, s povecanim
obimom u sludaju izvr§avanja pripremnih radnji kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija,
obljetnica i sl.,

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad obavljanjem poslova
radnog mjesta,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenicima i duznosnicima te po potrebi prisustvo radnim
sastancima, kolegijima na razini Odjela i unutar Zupanijske strukture

- povremena komunikacija s ministarstvima i drugim drzavnim tijelima, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
regijama, pravnim osobama i udrugama

- redovita komunikacija s dobavlja¢ima u okviru poslova radnog mjesta
- povremeno primanje stranaka u svrhu informiranja i davanja uputa,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka
- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka, poglavito to€nost i pravovremenost primljenih i proslijedenih informacija.

Broj izvrsitelja: 2

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

POMOCNIK PROCELNIKA ZA UPRAVNE POSLOVE | POSLOVE SKUPSTINE (10)

Kategorija radnog mjesta: |
Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%
- potpora procelniku u organizacijskim poslovima vezanim uz obavljanje upravnih poslova iz djelokruga Odjela,

- organizacija i obavljanje najslozenijih upravnih poslova koji se odnose na pravnu utemeljenost i nomoteh-
ni¢ku ispravnost akata iz djelokruga Odjela,

- pomaganje proéelniku u planiranju sredstava za materijalna prava zaposlenika Zupanije,
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- koordinacija oko prikupljanja trazenih podataka kod provedbe upravnih i financijskih nadzora,

- sudjelovanje u izradi nacrta op¢ih, normativnih, planskih i pojedinacnih akata iz podrucja rada Skupstine te
kontroli zakonitosti i nomotehniCke ispravnosti nacrta i prijedloga akata upuc¢enih na dono$enje Skupstini,

- pruzanje struéne pomoc¢i pri izradi plana nabave, te provodenju postupaka za potrebe Odjela,
- planiranje nabave te sudjelovanje u izradi potrebnih zahtjeva i dokumentacije za potrebe Odjela,

- koordinacija oko pravovremenog obavljanja, kao i vodenje upravnih postupaka kojima se odluc€uje o pravima
i obvezama sluzbenika i namjeStenika Odjela u prvom stupnju, u skladu sa zakonom,

- izraduje prijedloge upravnih akata kojima se odreduje pla¢a Zupana i zamjenika Zupana te ostala prava s
temelja njihovog radnog odnosa, sukladno zakonu i opéim aktima,

- izraduje prijedloge akata kojima se odluéuje o ostalim materijalnim pravima sluZbenika i namje$tenika Zu-
panije,

- koordinacija oko vodenja i Cuvanja popisa i osobnih oCevidnika sluzbenika i namjestenika, odnosno duzno-
snika Zupanije te vodi i ostale propisane evidencije za Odjel,

- brine i poduzima mjere u svrhu zas$tite osobnih podataka u svojstvu sluzbenika za za$titu osobnih podataka,
u skladu s propisima,

- obavlja poslove osobe za nepravilnost te povjerljive osobe sukladno odredbama posebnih zakona.

Zadatak 2: 50%

- organizira i provodi radnje te izraduje prijedloge svih akata u natje¢ajnom postupku, odnosno po oglasu,
kod prijma u sluzbu, sudjeluje u radu povjerenstava i koordinira njegov rad, sudjeluje u sastavljanju pitanja,
testiranju i provjeri znanja, izraduje zapisnike, sastavlja propisane objave i obavijesti,

- vodi brigu i odgovara za pravovremeno reguliranje odnosa u pogledu prava i obveza iz zdravstvenog i mi-
rovinskog osiguranja za sve sluzbenike i namjestenike te duznosnike Zupanije, sukladno zakonu,

- sudjeluje u pripremi i organizaciji kolektivnog pregovaranja te sudjeluje u oblikovanju teksta kolektivnog
ugovora, organizira odrzavanje pregovora, vodi zapisnike i upu¢uje na primjenu propisa,

- izraduje godisnji plan prijma u sluzbu, plan koristenja godiSnjeg odmora i plan osposobljavanja sluzbenika/
namjestenika za potrebe Odjela,

- priprema prijedloge pravilnika o unutarnjem redu, pravilnika o kriterijima za isplatu dodatka za uspjesnost
na radu, pravilnika o ocjenjivanju, doskolovanju i drugih internih op¢ih akata,

- obavlja stru¢ne poslove za Sluzbenicki sud, te pruza stru¢énu pomo¢ u njegovom radu,

- sudjeluje u izradi akata u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom,

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinacnim aktima Zupanijskih
tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
prava ili javne uprave, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, visoko organiza-
cijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje rada na ra€unalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne slozenije izvrSne upravne i stru€ne poslove
unutar Odjela kao i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje
se primjenjuju su viSe razine sloZzenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj-
$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja
omogucuju uobicajen ritam izvrSenja uz povremena povecéanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je visoke razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im uputama procelnika i uz
povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar zupanijske strukture,

- redovita komunikacija s ministarstvom nadleZnim za upravu, sluZzbama za zapo$ljavanje i za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje,

- povremena suradnja s ministarstvima i drugim drzavnim institucijama i tijelima lokalne i podruéne samou-
prave u cilju razmjene informacija
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

uklju€uje i odgovornost za provedbu postupaka i odluka iz djelokruga Odjela
poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE (11)
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%

izvrSavanje stru¢nih poslova za Skups$tinu i njezina radna tijela:
« praéenje Programa rada Zupanijske skupstine i pravovremeno izvravanje obveza iz Programa,

* sazivanje i odrzavanje sjednica, obrada to¢aka dnevnog reda te priprema materijala za sjednice radnih
tijela Skupstine,

» suradnja u organizaciji i pripremi sjednica Skupstine i njenih radnih tijela,

* pruzanje pomoc¢i vije¢nicima kod obrade njihovih inicijativa i zahtjeva,

» sudjelovanje u izradi nacrta opc¢ih, normativnih, planskih i pojedinaénih akata iz podruc¢ja rada Skup$ti-
ne te kontroli zakonitosti i nomotehnicke ispravnosti nacrta i prijedloga akata upuéenih na donosenje
Skupstini,

* pomaze u dosljednoj provedbi poslovni¢ke procedure u postupku dono$enja akata iz nadleznosti Skup-
Stine,

« suraduje kod pribavljanja odgovora na vije¢nicka pitanja.

Zadatak 2: 30%

sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela,
kontrola ispravnosti i pravne utemeljenosti oduka i drugih akata iz nadleznosti Odjela,

zastupanje Zupanije i poduzimanje pravnih radnji u sporu kada je ona u polozaju tuzenika u upravnom sporu,
temeljem upravnog akta iz nadleznosti Odjela, odnosno drugog akta,

izrada prijedloga pojedinacnih akata koje donosi zupan iz djelokruga rada Odjela,

suradnja u podruéju uredenja suvlasnigkih i sukorisni¢kih odnosa nekretnina Zupanije,

vodenje postupka o raspolaganju i davanju u zakup nekretnina Zupanije,

sudjelovanje u postupcima pravne zaétite vlasni$tva Zupanije nad nekretninama,

suradnja na izradi ugovora i pravnih o&itovanja vezanih uz nekretnine u vlasni$tvu Zupanije,
sudjeluje u izradi akata u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom,

sudjeluje u stru¢nim i organizacijskim poslovima izrada akata i dodjele zupanijskih javnih priznanja,
sudjeluje u izradi Zupanijskih akata i evidencija po propisima o pravu na pristup informacijama,
vodi brigu o javnoj objavi podataka,

obavlja poslove osobe za nepravilnost te povjerljive osobe sukladno odredbama posebnih zakona,
pomaze u radu Sluzbeni¢kog suda,

vodi postupak i izraduje upravne akte u drugom stupnju kada je sukladno zakonu za njihovo dono$enje
nadlezan zupan,

drugi poslovi po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinaénim aktima zupanijskih tijela
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski stu-
dij prava, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu,
drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao i
povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su viSe
razine sloZzenosti, traZzeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju
iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uobicajen
ritam izvr§enja uz ¢eS¢a povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i specificnim uputama
proCelnika i uz ¢es¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru€na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture

- povremena komunikacija s vije¢nicima

- povremena suradnja s ministarstvima i drugim drzavnim institucijama i tijelima lokalne i podruéne samou-
prave u cilju razmjene informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu postupaka i odluka

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE (12)

Kategorija radnog mjesta: Il
Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%
- izvrSavanje stru¢nih poslova za Skup$tinu i njezina radna tijela,

- praéenje Programa rada Zupanijske skupstine i pravovremeno izvr§avanje obveza iz Programa,

- sazivanje i odrzavanje sjednica, obrada to¢aka dnevnog reda te priprema materijala za sjednice radnih tijela
Skupstine,

- suradnja u organizaciji i pripremi sjednica Skups$tine i njenih radnih tijela,

- pruzanje pomo¢i vijecnicima kod obrade njihovih inicijativa i zahtjeva,

- suraduje kod pribavljanja odgovora na vije¢ni¢ka pitanja,

- briga o otpremi i objavi akata Skupstine te Cuvanju dokumentacije,

- suradnja u izradi akata nakon sjednica Skupstine i njezinih radnih tijela, izrada zapisnika, izvoda i dostava
podataka iz zapisnika Skups$tine upravnim tijelima Zupanije,
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- dostava pitanja vije¢nika Skups$tine upravnim tijelima i drugim subjektima na odgovor i prikupljanje odgovora,

- sudjelovanje u organizaciji sve¢ane sjednice Zupanijske skup&tine povodom obiljeZavanja Dana Varazdinske
Zupanije,

- narucivanje cateringa za potrebe odrzavanja sjednica Skupstine,

- azuriranje podataka vezanih uz rad Zupanijske skupstine objavljenih na web stranici Zupanije.

Zadatak 2: 20%
- poslovi oko organizacije i izrade zapisnika s kolegija Odjela i drugih sastanaka,

- provodenje postupaka javne nabave za potrebe reprezentacije, prigodnih Zupanijskih poklona,

- obavlja poslove vezane za rad Zaklada,

- pruzanje stru€ne pomoc¢i udrugama od zupanijskog znacaja,

- sudjelovanje u postupcima provedbe natje¢aja za sufinanciranje rada udruga,

- sudjeluje u izradi akata u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom

- drugi poslovi po nalogu procelnika, sukladno propisima te opéim i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij drusStvene, humanisti¢ke, biotehnicke ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova ukljuuje stalne sloZenije izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odjela kao
i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u
podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju
uobicajen ritam izvrSenja uz ¢eS¢a povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika i uz
redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture

- povremena suradnja s ministarstvima i drugim drzavnim institucijama i tijelima lokalne i podru¢ne samou-
prave u cilju razmjene informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 2

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA SLUZBENICKE ODNOSE (13)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%
- vodi postupak o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Odjela u prvom stupnju, u skladu sa zakonom

- suraduje kod vodenja postupka i izrade prijedloge upravnih akata u prvom stupnju, kod prijma u sluzbu,
odnosno na rad, rasporeda na radno mjesto, odredivanja plaée, godiSnjih odmora, placenog dopusta, pre-
mjeStaja, prestanka sluzbe, odnosno rada i u drugim slu€ajevima kada se odlu€uje o pravima i obvezama
sluzbenika i namjeStenika Zupanije, u skladu s propisima i op¢im aktima Zupanije

- izraduje prijedloge akata kojima se odluéuje o ostalim materijalnim pravima sluZzbenika i namje$tenika Zu-
panije,

- izraduje prijedloge akata kojima se odlu€uje o rasporedu radnog vremena,

- vodi i éuva popise i osobne odevidnike sluzbenika i namjestenika Zupanije te vodi i ostale propisane evi-
dencije za Odjel,

- priprema potrebnu dokumentaciju za prijavu ozljede na radu sluzbenika i namjestenika,
- prikuplja podatke o sluzbenicima i namjeStenicima za upravnu inspekciju i druga javno-pravna tijela.

Zadatak 2: 40%

- sudjeluje u organizaciji i provodenju radnji te izradi prijedloga akata u natjeajnom postupku, odnosno po
oglasu, kod prijma u sluzbu, odnosno na rad, sudjeluje u radu povjerenstava, sudjeluje u sastavljanju pitanja,
testiranju i provjeri znanja te izradi zapisnika, sastavlja propisane objave i obavijesti,

- sudjeluje u organizaciji obavljanja stru¢ne prakse uc€enika i studenta,
- obavlja poslove ispithog koordinatora za polaganje drzavnog ispita,
- vodi brigu oko prijave sluzbenika za polaganje drzavnog ispita i ostalih struénih ispita, u skladu sa zakonom,

- vodi brigu i izvrS8ava sve radnje za reguliranje odnosa u pogledu prava i obveza iz zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja za sve sluzbenike i namjestenike Zupanije, sukladno zakonu,

- vodi kadrovsku evidenciju u sustavu Riznice, te unasa podatke potrebne za obracun plac¢a sluzbenika/na-
mjestenika i duznosnika,

- obavlja struéne poslove na pripremi i organizaciji godiSnjeg ocjenjivanja sluzbenika i namjestenika,

- obavlja struéne poslove za Sluzbenicki sud,

- sudjeluje u izradi akata u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom,

- drugi poslovi po nalogu pro€elnika, sukladno propisima te opéim i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na
raCunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova ukljuéuje manje sloZene izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odjela kao i
povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$Sanju stanja u
podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju
uobigajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s uputama procelnika i nadredenih
sluzbenika i uz nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture,

- redovita komunikacija s ministarstvom nadleznim za upravu, sluzbama za zapoSljavanje i za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje,

- povremena suradnja s ministarstvima i drugim drzavnim institucijama i tijelima lokalne i podru¢ne samou-
prave u cilju razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost rada i postu-
panja te ispravnu primjenu metoda i stru¢nih tehnika u obavljanju vlastitih zadataka,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

STRUCNI SURADNIK ZA UDRUGE, ZAKLADE | POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE (14)

Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- obavljanje poslova oko sufinanciranja rada udruga sa zupanijskim tijelima nadleznima za pojedino prioritetno
podrudje, i to:

* izraduje godi$nji plan natje¢aja za sufinanciranje udruga,
* izraduje natjeCaje i natjeCajnu dokumentaciju,
* sudjeluje u provedbi natjeCajnog postupka,
» sudjeluje i koordinira izradu akata povjerenstava koja sudjeluju u natje€ajnom postupku,
» sudjeluje u izradi prijedloga akata koje u sufinanciranju rada udruga donosi Zupan,
» izraduje godisnji izvjeStaj o financiranju udruga za nadlezno drzavno tijelo,
» vodi brigu o javnosti svih postupaka oko financiranja udruga,
- pripremanje odluka i ugovora o dodjeli jednokratnih financijskih potpora udrugama od opc¢eg znacaja.

Zadatak 2: 40%
- obavlja poslove vezane za rad Zaklada i udruga kojih je osniva¢ Varazdinska Zupanija, i to:
* sudjeluje u pripremi sjednica upravnog odbora,
+ koordinacija oko odrzavanja sjednica,
« prikupljanje zahtjeva za pomoci,
* pruzanje stru¢ne pomoc¢i podnositeljima zahtjeva glede potrebne dokumentacije,
* izrada odluka i ugovora kojima se odobrava pomo¢ korisnicima,
* izrada godisnjeg izvjeS¢a o radu.
- osmisljava i sudjeluje u organizaciji raznih humanitarnih dogadanja s ciljem prikupljanja donacija za rad
Zaklade za pomo¢ djeci Vita,
- pruza stru¢nu pomo¢ oko rada zaklade za prevenciju kriminaliteta Sveti Mihael,

- pruza pomoé¢ kod ispunjavanja imovinskih kartica za predsjednike Zaklada, udruga kojih je osniva& Zupanija
te trgovackih drustava.

Zadatak 3: 20%
- strucni i administrativno - tehniCki poslovi za pripremu i sazivanje sjednica Skupstine i drugih radnih tijela,
- briga o otpremi i objavi akata Skupstine te Cuvanju dokumentacije,

- suradnja u izradi akata nakon sjednica Skupstine i njezinih radnih tijela, izrada zapisnika, izvoda i dostava
podataka iz zapisnika SkupS$tine upravnim tijelima Zupanije,

- azuriranje podataka vezanih uz rad Zupanijske skupétine objavljenih na web stranici Zupanije.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij druStvene struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni ispit Il. razine.
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Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova uklju€uje manje sloZene izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odjela kao i
povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u
podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju
uobigajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je nize razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s uputama procelnika i nadredenih
sluzbenika i uz nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture,

- povremena komunikacija s ministarstvima i drugim drzavnim tijelima, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
regijama, pravnim osobama i udrugama

- redovito primanje stranaka u svrhu informiranja i davanja uputa,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost rada i postu-
panja te ispravnu primjenu metoda i stru¢nih tehnika u obavljanju vlastitih zadataka,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI REFERENT ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE (15)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%

- strucni i administrativno - tehnicki poslovi za pripremu i sazivanje sjednica Skupstine i drugih radnih tijela,

- briga o otpremi i objavi akata Skupstine te Cuvanju dokumentacije,

- suradnja u izradi akata nakon sjednica Skupstine i njezinih radnih tijela, izrada zapisnika, izvoda i dostava
podataka iz zapisnika SkupS$tine upravnim tijelima Zupanije,

- prijepis tonske snimke sa sjednica Skupstine,

- dostava pitanja vije¢nika Skupstine upravnim tijelima i drugim subjektima na odgovor i prikupljanje odgovora,

- evidencija obveza predsjednika Skupstine i prikupljanje poste.

Zadatak 2: 20%

- administrativno - tehnicki i tajnicki poslovi za procelnika,

- administrativno - tehni¢ki poslovi za potrebe Odjela, izrada popratnih dopisa i jednostavnijih podnesaka,
poslovi diktata i prijepisa, razvrstavanje i odlaganje akata predmeta upravnog i neupravnog postupka, po-
slovi umnozavanja i kompletiranja materijala za sjednice SkupS$tine, priprema i otprema pismena Odjela u
pisarnicu, otprema predmeta na arhiviranje,

- ostali uredski poslovi kao briga o narudzbi i utroS8ku uredskog materijala,

- vodenje evidencije o dnevnoj prisutnosti sluzbenika i namjestenika Odjela na radu.
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Zadatak 3: 10%
- poslovi oko organizacije sastanaka i izrade zapisnika s radnih sastanaka,
- poslovi oko organizacije i izrade zapisnika s kolegija Odjela i drugih sastanaka,

- prikupljanje i evidentiranje podataka o predmetima po pravu na pristup informacijama i prijavama nepravil-
nosti,

- drugi poslovi po nalogu procelnika, sukladno propisima te opéim i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij druStvene struke, naj-
manje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, drzavni
ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuCuje izri¢ito odredene izvr§ne upravne i struéne poslove unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su jednostavniji i precizno utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucéuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja
s povremenim povecanjima, vezano uz rad SkupStine.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je nize razine, jer se zadaci obavljaju u skladu sa specificnim uputama nadredenog
sluzbenika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te prisutnost radnim sastancima, kolegijima na
razini Odjela,

- povremeni kontakti i s predsjednikom Zupanijske skupstine te s vijeénicima i &lanovima radnih tijela osno-
vanih na razini Zupanije, sve u cilju prosljedivanja informacija,

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka, poglavito to€nost i pravovremenost proslijedenih informacija.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

POMOCNIK PROCELNIKA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE | IMOVINU (16)

Kategorija radnog mjesta: |
Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%
- potpora proéelniku u organizacijskim poslovima vezanim uz imovinu i informatizaciju Zupanije,

- pomaganje procelniku u planiranju sredstava vezanih uz nabavu programske (softverske), sklopovske (har-
dverske) komunikacijske opreme i informacijskih sustava,

- skrbi o pravodobnom i pravilnom ispunjavanju planova, programa i projekata informatizacije Zupanije,
posebice o opskrbljenosti informatic¢kom opremom,

- planiranje potrebnih sredstava u proragunu za nabavu i odrZzavanje sluzbenih automobila Zupanije,
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- koordinacija poslove vezanih uz nabavu sluzbenih automobila Zupanije,

- koordinacija oko prikupljanja trazenih podataka kod provedbe financijskog nadzora u dijelu koji je vezan za
imovinu, sluzbene automobile, informati¢ku opremu i informatizaciju,

- sudjelovanje u postupcima nabave elektricne energije, plina, naftnih derivata, osiguranja imovine Zupanije,
dodatnog zdravstvenog osiguranja, usluga ¢iS¢enja i poStanskih usluga,

- zastupanje Zupanije i poduzimanje pravnih radnji u sporu kada je ona u polozaju tuZzenika u upravnom sporu,
temeljem upravnog akta iz nadleznosti Odjela, odnosno drugog akta, po ovlasti Zupana,

- vodenje upravnog postupka u drugom stupnju po izjavljenim zalbama na upravne akte iz podrucja sluzbe-
ni¢kih odnosa,

- sudjelovanje u rjeSavanju prigovora izjavljenih u postupcima sufinanciranja programa rada udruga,
- rjeSavanje po prigovorima u postupcima jednostavnih nabava.

Zadatak 2: 40%

- pomaZe proCelniku, oko organizacije, koordinacije i izvrSavanja poslova na upravljanju, zastiti i Cuvanju
imovine Zupanije,

- izvr8nii savjetodavni poslovi u izvr§enju osnivackih i suvlasni¢kih funkcija u Zupanijskim pravnim osobama,

- koordinira izradu godisnjih planova upravljanja imovinom i drugih strateSkih dokumenata vezanim uz uprav-
ljanje imovinom,

- sudjeluje u izradi prijedloga izvjeS¢a po godisSnjim planovima upravljanja imovinom,

- koordinacija poslova oko izrade izjave o fiskalnoj odgovornosti i dijelu imovine, informati¢ke opreme,

- koordinacija poslova sluzbenika koji obavljaju poslove odrzavanja imovine zupanije te prijevoza duznosnika,

- koordinacija poslova oko provedbe godiSnjeg popisa inventara i imovine,

- drugi poslovi po nalogu proc¢elnika, sukladno propisima te opéim i pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, visoko organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni
ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne sloZzene poslove na planiranju, upravljanju i
koordinaciji poslova protokola i odnosa s javno$cu , razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kre-
ativnost) je visoke razine jer izravno doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, opseg
poslova radnog mjesta je velik, a dinamika izvrSavanja omogucuje uglavnhom uobic€ajen ritam izvr§avanja
uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je visoke razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im uputama procelnika i uz
povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar zupa-
nijske strukture, te s vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela Zupanijske skupstine,

- redovita komunikacija s ministarstvom nadleznim za imovinu i drugim drzavnim institucijama i tijelima lokalne
i podruéne samouprave u cilju razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada,

- odgovornost je pojacana kod komunikacije s medijima i organizacije protokolarnih dogadanja,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela i Zupanije.

Broj izvrsitelja: 1
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

SAVJETNIK ZA IMOVINU | ZAJEDNICKE POSLOVE (17)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%

sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela kojima, u ime i za racun
Zupanije, Zupan odnosno njegov zamjenik preuzimaju prava i obveze, odnosno utje¢u na pravne interese i
pravni poloZaj Zupanije te suraduje u izradi takvih dokumenata iz djelokruga drugih upravnih tijela Zupanije,

sudjeluje u izradi akata oko upravljanja i raspolaganja imovinom Zupanije,

pomaze procelniku, oko organizacije, koordinacije i izvrS8avanja pravnih poslova na upravljanju, za$titi i

¢uvanju imovine Zupanije i to:

+ izrada prijedloga akata kojima se gospodari i upravlja nekretninama i pokretninama Zupanije, po naéelu
dobrog gospodara,

« pracenje postupka o raspolaganju i davanju u zakup nekretnina Zupanije,

+ sudjelovanje u postupcima pravne zaétite vlasni$tva Zupanije nad nekretninama,

« suradnja na izradi ugovora i pravnih ogitovanja vezanih uz nekretnine u vlasni$tvu Zupanije

izvrdni i savjetodavni pravni poslovi u izvrSenju osnivackih i suvlasni¢kih funkcija u zupanijskim pravnim
osobama,

sudjeluje u izradi prijedloga godisnjih planova upravljanja imovinom i drugih strateSkih dokumenata vezanim
uz upravljanje imovinom,

sudjeluje u izradi prijedloga izvje$¢a po godiSnjim planovima upravljanja imovinom,

priprema nacrte ugovora, odluka, zaklju€aka i drugih akata vezanih uz upravljanje i raspolaganje imovinom,
priprema dokumentaciju za provodenje natje€aja i drugih postupaka raspolaganja nekretninama u vlasnistvu
Zupanije,

suraduje s nadleznim upravnim tijelima, drzavnim tijelima, jedinicama lokalne samouprave, ustanovama i
drugim pravnim osobama u poslovima upravljanja imovinom,

sudjeluje u pripremi, provedbi i pra¢enju projekata rekonstrukcija zgrada u vlasnistvu zupanije, koordinira
aktivnosti s nadleznim tijelima, projektantima, izvoda€ima radova i struénim nadzorom te prati izvrSenje
ugovornih obveza i ostvarenje projektnih ciljeva,

vodi i azurira popis predstavnika Zupanije u upravnim vijeéima i nadzornim odborima Zupanijskih ustanova
i trgovackih drustava.

Zadatak 2: 30%

priprema prijedloge ugovora o leasingu vozila, kao i druge akte vezane uz sluZzbene automobile Zupanije,

provodi postupke jednostavnih nabava te sudjeluje u javnim nabavama vezanima uz nabavu sluzbenih au-
tomobila, te njihovog osiguranja, i dostavu podataka uz odStetne zahtjeve,

sudjeluje u postupcima javne nabave informati¢ke opreme,

priprema ugovora vezanih uz nabavu informaticke opreme, telekomunikacijskih usluga u nepokretnoj i po-
kretnoj mrezi,

pruzanje pravne pomoci sluzbenicima kod izrade dokumenata vezanih uz informacijsku sigurnost,

priprema i izraduje troSkovnike za nabavu elektricne energije, plina, osiguranja imovine Zupanije, dodatnog
zdravstvenog osiguranja, usluga €i8¢enja i postanskih usluga,

prikuplja, analizira i obraduje tehnicke specifikacije, koliine i druge podatke potrebne za izradu troSkovnika
za potrebe javnih nabava,

prati trziSne cijene roba, usluga i radova u svrhu procjene vrijednosti nabave,
kontrolira uskladenost primljenih faktura sa ugovorenim troskovnicima,

zastupa Zupaniju i poduzima pravne radnje u sporu kada je ona u polozaju tuZenika u upravnom sporu,
temeljem upravnog akta iz nadleznosti Odjela, odnosno drugog akta, po ovlasti Zupana,
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vodenje upravnog postupka u drugom stupnju po izjavljenim zalbama na upravne akte iz podrucja sluzbe-
ni¢kih odnosa,

sudjelovanje u rjeSavanju prigovora izjavljenih u postupcima sufinanciranja programa rada udruga,
rieSavanje po prigovorima u postupcima jednostavnih nabava.
drugi poslovi po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na
racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao
i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
viSe razine slozenosti, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom
uobicajen ritam izvr§enja uz povremena ubrzanja izvr§enja i povecanja tog opsega,

trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela
i Zupanije.

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je viSe razine, a zadaci se uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i posebnim uputama
proc€elnika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela, unutar Zupanijske struk-
ture, te s vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela Zupanijske skup$tine,

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

odgovornost je pojacana kod komunikacije s predstavnicima gradova i op¢ina te, drzavnim tijelima i drzavnim
tvrtkama i ustanovama te stranim pravnim i fizickim osobama,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela i Zupanije.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

SAVJETNIK ZA INFORMATIKU (18)

Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%

obavlja poslove u cilju upravljanja i razvoja informacijskih sustava i sustava upravljanja dokumentima,

planira informatizaciju Zupanije, sudjeluje u izradi projektnih zahtjeva, projektne i tehni¢ke dokumentacije
informatizacije Zupanije,
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» projektira, planira i rukovodi razvojem i uvodenjem informacijskog sustava te njegovim povezivanjem s
drugim sustavima,

» izraduje prijedloge proSirenja i nabave informatic¢ke i informacijsko-komunikacijske opreme,

* planira nabavu i sudjeluje u izradi projektnih zahtjeva, projektne i tehnic¢ke dokumentacije vezane uz nabavu
programske (softverske), sklopovske (hardverske) i komunikacijske opreme i informacijskih sustava

+ planira nabavu i sudjeluje u izradi projektnih zahtjeva, projektne i tehni¢ke dokumentacije vezane uz nabavu
telekomunikacijskih usluga u nepokretnoj i pokretnoj mrezi, prijenosu podataka,

« planira razvoj i implementaciju sustava za obradu i razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata,
+ projektira, planira i rukovodi razvojem sustava za upravljanje dokumentima Zupanije,

+ organizira prilagodbu korisni¢kih programa za primjenu u poslovanju Zupanije,

+ organizira i kontrolira elektroniéku obradu podataka i informacijski sustav Zupanije,

+ skrbi o pravodobnom i pravilnom ispunjavanju planova, programa i projekata informatizacije Zupanije,
posebice o opskrbljenosti informatic¢kom opremom,

+ organizira i predlaze kontinuirano informati¢ko obrazovanje sluzbenika Zupanije,

» sudjeluje u izradi informatickih projekata i uvodenju informacijskih sustava i pruza struénu i inzenjersku
pomo¢ korisnicima informatickih resursa za sva upravna tijela,

» provodi mjere sukladno sustavu upravljanja informacijskom sigurnosti,

« koordinira, uspostavlja i provodi mjere kiberneti¢ke sigurnosti,

» osiguravanje uskladenosti s vazec¢im propisima iz podrucja kiberneti¢ke sigurnosti,

» sudjelovanje u upravljanju rizicima informacijske i kiberneti¢ke sigurnosti,

» koordiniranje postupanja u slu¢aju sigurnosnih incidenata,

* suradnja s nadleZznim nacionalnim i drugim tijelima,

* redovno izvjeStavanja Celnika o stanju kiberneti¢ke sigurnosti,

- provodi mjere sigurnosti sukladno zakonskoj regulativi RH i medunarodnoj normi ISO/IEC 27001

Zadatak 2: 30%
- obavlja poslove u cilju upravljanja informatickom podr§kom te informati¢kim i komunikacijskim resursima

* au skladu s potrebama, instalira, konfigurira i odrzava raCunalne mrezne posluzitelje i baze podataka,
te mreznu opremu, konfigurira domenu, daje pristupna prava mreznim resursima unutar i izvan mreze
Zupanije (Internet)

» upravlja sustavima elektroniCke poste, upravljanja dokumentima i razmjene elektroni¢kih (digitalnih)
dokumenata,

* projektira, a u skladu s potrebama, postavlja i konfigurira sustav za sigurnosno arhiviranje podataka
(backup) koriste¢i nova tehni¢ka i programska rjeSenja,

* projektira, po potrebi postavlja i instalira sustav za za$stitu informacijskog sustava,

» projektira, postavlja i administrira sustav za pristup internetu i razmjenu e-poste i o tome vodi evidenciju,
» planira poslove preventivhog odrzavanja opreme i zastite programa i podataka,

» vodi brigu o odrzavanju hardverske opreme,

« vodi brigu o sistemskom odrzavanju informacijskog sustava, prati rad posluzitelja i po potrebi suraduje
s dobavljadima informatiCke opreme i usluga,

* nadzire i kontrolira dobavlja¢e informaticke opreme i usluga,
- drugi poslovi po nalogu procelnika, sukladno propisima te opéim i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
informaticke ili tehnic¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuuje stalne sloZenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao
i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
viSe razine slozenosti, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom
uobicajen ritam izvrSenja uz povremena ubrzanja izvr§enja i povecanja tog opsega,

- traZeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrudju iz djelokruga Odjela
i Zupanije.
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Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine, a zadaci se uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i posebnim uputama
proc€elnika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru€na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela, unutar Zupanijske struk-
ture, te s vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela Zupanijske skupStine,

- eksterna komunikacija s ministarstvima i drugim drzavnim tijelima, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
regijama, pravnim osobama, udrugama i gradanima,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

- odgovornost je poja¢ana kod komunikacije s drzavnim tijelima i drzavnim tvrtkama i ustanovama te stranim
pravnim i fizi€kim osobama,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela i Zupanije.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATIKU (19)

Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: visi stru€ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

« planira nabavu i sudjeluje u izradi projektnih zahtjeva, projektne i tehnicke dokumentacije vezane uz nabavu
programske (softverske), sklopovske (hardverske) komunikacijske opreme i informacijskih sustava,

« skrbi o pravodobnom i pravilnom ispunjavanju planova, programa i projekata informatizacije Zupanije,
posebice o opskrbljenosti informatickom opremom,

e pruza struénu i inzenjersku pomo¢ korisnicima informati¢kih resursa za sva upravna tijela,

« instalira operacijske sustave i korisni¢ke aplikativne programe na radne stanice korisnika, te vodi brigu o
ispravnim postavkama i povezivanju unutar lokalne mreze i/ili s bazama podataka,

« koordinira organizaciju uredskog poslovanja Zupanije u okviru izvréenja poslova u sustavu za upravljanje
dokumentima Zupanije,

» sudjeluje u izradi prijedloga proracuna koji se odnose na informacijski sustav,

» provodi mjere sukladno sustavu upravljanja informacijskom sigurnosti,

« koordinira, uspostavlja i provodi mjere kiberneti¢ke sigurnosti,

» osiguravanje uskladenosti s vaze¢im propisima iz podrucja kiberneti¢ke sigurnosti,
» sudjelovanje u upravljanju rizicima informacijske i kiberneti¢ke sigurnosti,

* koordiniranje postupanja u slu¢aju sigurnosnih incidenata,

» suradnja s nadleznim nacionalnim i drugim tijelima,

* redovno izvjeStavanja Celnika o stanju kiberneti¢ke sigurnosti,

+ obavlja poslove uskladivanja, nadzora, edukacije i koordinacije provedbe mjera i standarda informacijske
sigurnosti,

* izraduje interne akte vezane uz sigurnost sustava,
» inicira primjenu dobrih praksi i prihva¢enih standarda vezanih uz sigurnost informacijskog sustava,

» analizira sigurnosne potrebe te u skladu s njima predlaze planiranje, implementaciju, testiranje i nadzor
aktivnosti za poboljSanje informacijskog sustava,
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» provodi mjere sigurnosti sukladno zakonskoj regulativi RH,
+ provodi pregled mjera sigurnosti na razini Zupanije,
* nadzire i koordinira aktivnosti vezane uz informacijsku sigurnost,

« kontrolira provodenje politike sigurnosti informacijskog sustava i ostalih internih akata koji se odnose na
sve aspekte sigurnosti informacijskog sustava,

- provodi mjere sigurnosti sukladno zakonskoj regulativi RH i medunarodnoj normi ISO/IEC 27001.

Zadatak 2: 30%

- skladno potrebama, instalira, konfigurira i odrzava racunalne mrezne posluzitelje i baze podataka, te mrez-
nu opremu, konfigurira domenu, daje pristupna prava mreznim resursima unutar i izvan mreze Zupanije
(Internet),

- postavlja i odrzava te skrbi o ispravnosti racunalne, mrezne upravljacke i druge programske opreme i vodi
o tome evidenciju,

- pomaze korisnicima pri uporabi informatiCke opreme, otklanja zastoje pisaca i jednostavnije probleme u
radu racunala,

- organizira popravak i servis opreme i skladiStenje te dodjeljuje nabavljeni potro$ni materijal za opremu i o
tome vodi evidenciju,

- vodi brigu o rasporedu pasivne i aktivne mrezne opreme, racunalnoj mrezi i rasporedu racunalne i druge
opreme,

- upisuje podatke u racunalne baze podataka,

- obavlja upis i jednostavnu obradu te razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata,
- vodi brigu o odrZzavanju hardverske opreme,

- nadzire i kontrolira dobavljace informatiCke opreme i usluga.

Zadatak 3: 20%

- poduzima mjere za efikasnu zastitu osobnih podataka,

- pomaze korisnicima racunalnih i mreznih operacijskih sustava kod koristenja aplikativnih programa, u ru-
kovanju sustavom za upravljanje dokumentima, sustavom razmjene elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata i
drugim poslovima,

- prema potrebama pomaze korisnicima u koristenju opreme za multimedijsku prezentaciju i opreme za tonsko
snimanje,

- obavlja poslove preventivhog odrzavanja opreme i zastite programa i podataka,

- vodi brigu o sustavima za tonsko snimanje,

- obavlja godisnji popis racunalne, mrezne i programske opreme, te potroSnog materijala,

- vodi evidenciju i sukladno procedurama i aplikativnom sustavu, izdaje narudzbenice za potrebe Odjela,

- azurira podatke koji se objavljuju na web stranici Zupanije,

- izraduje jednostavnija prigodna grafi¢ka rje§enja za potrebe Zupanije,

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika sukladno propisima te opéim i pojedinaénim aktima Zupanijskih
tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij drustvene, tehnicke ili informaticke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova ukljuuje stalne sloZenije informaticke i stru¢ne poslove unutar Odjela kao i
povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u
podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju
uobigajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im uputama procelnika i uz
redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta,
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture

suradnja s pruzateljima usluga na koje se odnose poslovi radnog mjesta, vlasnicima korisni¢kih programa
i licenci koji se primjenjuju u poslovanju Zupanije, operaterima dr.

povremena suradnja s ministarstvima i drugim drzavnim institucijama i tijelima lokalne i podru¢ne samou-
prave u cilju razmjene informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

odgovornost ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

uklju€uje i odgovornost za provedbu postupaka i odluka

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 2

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINU | ZAJEDNICKE POSLOVE (20)

Kategorija radnog mjesta: Ill
Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%

obavlja poslove vezane uz uredenje suvlasni&kih i sukorisni¢kih odnosa nekretnina Zupanije,
sudjeluje u pripremi dokumentacije vezane za odrzavanje imovine Zupanije,

vodi evidenciju nekretnina u vlasniStvu Zupanije, te brine o njezinu aZuriranju i uskladivanju sa sluzbenim
registrom,

prikuplja, obraduje i analizira podatke o nekretninama Zupanije,

sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjih planova upravljanja imovinom i drugih strateSkih dokumenata vezanim
uz upravljanje imovinom,

sudjeluje u izradi prijedloga izvje$¢a po godiSnjim planovima upravljanja imovinom,
priprema nacrte ugovora, odluka, zaklju€aka i drugih akata vezanih uz upravljanje i raspolaganje imovinom,

sudjeluje u provedbi postupaka davanja u zakup, najam, koriStenje ili drugih oblika raspolaganja nekretni-
nama,

priprema dokumentaciju za provodenje natje€aja i drugih postupaka raspolaganja nekretninama u vlasnistvu
zZupanije,
prati izvr§enje ugovora o zakupu, najmu, koriStenju i drugim oblicima raspolaganja imovinom,

suraduje s nadleznim upravnim tijelima, drzavnim tijelima, jedinicama lokalne samouprave, ustanovama i
drugim pravnim osobama u poslovima upravljanja imovinom,

sudjeluje u pripremi, provedbi i praédenju projekata rekonstrukcije i obnove zgrada u vlasni$tvu Zupanije,
koordinira aktivnosti s nadleznim tijelima, projektantima, izvoda€ima radova i stru¢nim nadzorom te prati
izvrSenje ugovornih obveza i ostvarenje projektnih ciljeva,

sudjeluje u pripremi izjave o fiskalnoj odgovornosti iz domene upravljanja imovinom
obavlja administrativne poslove vezane uz odrZavanje i kori$tenje nekretnina u vlasni$tvu Zupanije,

Zadatak 2: 30%

priprema i izraduje troSkovnike za nabavu elektricne energije, plina, naftnih derivata, osiguranja imovine
Zupanije, dodatnog zdravstvenog osiguranja, usluga €iS¢enja i poStanskih usluga,

sudjeluje u izradi Plana nabave za potrebe Odjela,
prikuplja, analizira i obraduje tehnicke specifikacije, koli€ine i druge podatke potrebne za izradu troSkovnika,
prati trziSne cijene roba, usluga i radova u svrhu procjene vrijednosti nabave,




3798 »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « Broj 68/2026.

- kontrolira uskladenost primljenih faktura sa ugovorenim troSkovnicima,

- sudjeluje u prikupljanja podataka vezanih uz imovinu Zupanije te zajedni¢ke poslove,

- analizira troSkove i izraduje kalkulacije potrebne za nabavu roba i usluga,

- administrativni poslovi za potrebe odjela, izrada popratnih dopisa i jednostavnijih podnesaka,

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinaénim aktima Zupanijskih
tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij druStvene struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova uklju€uje manje sloZene izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odjela kao i
povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u
podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju
uobicajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je niZze razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s uputama procelnika i nadredenih
sluzbenika i uz nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture

- redovita komunikacija s ministarstvom nadleznim za upravu, sluzbama za zapoS$ljavanje i za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje

- povremena suradnja s ministarstvima i drugim drzavnim institucijama i tijelima lokalne i podru¢ne samou-
prave u cilju razmjene informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu postupaka i odluka, a pojaana je kod provedbe natje€ajnih i sluzbe-
ni¢kih postupaka,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu
VISI REFERENT ZA INFORMATIKU | MATERIJALNE RESURSE (21)

Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: visi referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

- instalira operacijske sustave i korisni¢ke aplikativne programe na radne stanice korisnika, te vodi brigu o
ispravnim postavkama i povezivanju unutar lokalne mreze i/ili s bazama podataka,
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sudjeluje u organizaciji uredskog poslovanja Zupanije u okviru izvr§enja poslova u sustavu za upravljanje
dokumentima Zupanije,

sudjeluje u planiranju nabave i izradi projektnih zahtjeva, projektne i tehnicke dokumentacije vezane uz
nabavu programske (softverske), sklopovske (hardverske) i komunikacijske opreme i informacijskih sustava,

skrbi o pravodobnom i pravilnom ispunjavanju planova, programa i projekata informatizacije Zupanije,
posebice o opskrbljenosti informatic¢kom opremom,

sudjeluje u edukaciji/treninzima sluzbenika vezano uz poslove uvodenja sustava e-pristojbi.

Zadatak 2: 30%

postavlja i odrzava te skrbi o ispravnosti raCunalne, mrezne upravljacke i druge programske opreme i vodi
o tome evidenciju,

pomaze korisnicima pri uporabi informatiC¢ke opreme, otklanja zastoje pisaca i jednostavnije probleme u
radu racunala,

organizira popravak i servis opreme i skladiStenje te u dogovoru sa nadleznim sluzbenikom nabavlja i do-
djeljuje potrosni materijal za opremu i o tome vodi evidenciju, osobito na izdvojenim mjestima rada - lokacije
Ivanec, Ludbreg i Novi Marof,

vodi brigu o rasporedu pasivne i aktivne mrezne opreme, racunalnoj mrezi i rasporedu ra¢unalne i druge
opreme,

upisuje podatke u raCunalne baze podataka,

obavlja upis i jednostavnu obradu te razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata,
sudjeluje u izradi prijedloga dijela proracuna koji se odnosi na informacijski sustav,
provodi mjere sukladno sustavu upravljanja informacijskom sigurnosti,

sudjeluje u izradi akata u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom.

Zadatak 3: 20%

pomaze korisnicima rac¢unalnih i mreznih operacijskih sustava kod koriStenja aplikativnih programa, u ru-
kovanju sustavom za upravljanje dokumentima, sustavom razmjene elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata i
drugim poslovima, i to:

« pomaze korisnicima u koriStenju opreme za multimedijsku prezentaciju i opreme za tonsko snimanje,

« obavlja poslove preventivhog odrZzavanja opreme i zastite programa i podataka,

* s informaticke strane pomaze u medijskoj prezentaciji aktivnosti Zupanijskih tijela,

» vodi brigu o kori$tenju prijenosnih rac¢unala i organizira koristenje istih,

+ izraduje jednostavnija prigodna grafi¢ka rje$enja za potrebe Zupanije,

* vodi brigu o sustavima za tonsko snimanje,

obavlja godiSnji popis raunalne, mrezne i programske opreme, te potroSnog materijala,

prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u pripremnim radnjama vezanim uz informatiCke poslove i
neposrednom izvr§avanju obveza Odjela i to:

+ kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma, te sluz-
benih primanja Zupana, zamjenika i predsjednika Zupanijske skupstine

» oko odlaska Zupana, zamjenika Zupana i predsjednika Skupstine u sluzbene posjete

azurira podatke koji se objavljuju na web stranici Zupanije,

vodi evidenciju i sukladno procedurama i aplikativnom sustavu, izdaje narudzbenice za potrebe Odjela,

Zadatak 4: 20%

sudjeluje u obavljanju godiSnjeg popisa opreme i inventara,

obavlja poslove rezervacije termina korisStenja materijalnih resursa (dvorane za sastanke) i u dogovoru s
nadredenim sluzbenicima odobrava i uskladuje njihovo koriStenje,

vodi brigu o imovini u vlasnistvu Zupanije kako s aspekta informaticke opreme tako i s aspekta odrzavanja
nekretnina i to na nacin da pravovremeno izvrsi prijavu kvarova zaduzenim osobama u odjelu te poduzme
potrebne radnje u cilju otklanjanja istih,

vr8i prijam ovlastenih osoba distributera radi olitanja brojila na nekretninama u vlasnistvu Varazdinske
Zupanije te po potrebi dostavlja podatke o izvrSenom oc€itanju distributerima,

po potrebi vr§i pomoéne radnje oko tehni¢kih pregleda, registracije i osiguranja vozila u vlasnistvu Zupanije,
vodi evidenciju o potro$nji energenata (struja, plin, voda) za Zupaniju,

obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika, sukladno propisima te opéim i pojedinaénim aktima Zupanijskih
tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij informaticke ili druStvene
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu,
poznavanje engleskog jezika drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje, ve¢inom sli¢ne jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, stru¢ne tehnike tipizirane, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja s povecanim
obimom u sluéaju izvravanja pripremnih radnji kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija,
obljetnica i sl.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti ukljuCuje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad obavljanjem poslova
radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima,
kolegijima na razini Odjela i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture

- povremena suradnja s pruzateljima usluga na koje se odnose poslovi radnog mjesta, vlasnicima korisni¢kih
programa i licenci koji se primjenjuju u poslovanju Zupanije, operaterima dr.

- povremena komunikacija sa Zupanijskim tvrtkama i ustanovama povezanim sa Zupanijom putem informa-
cijsko - komunikacijskih tehnologija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi i pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

REFERENT ZA INFORMATIKU | MATERIJALNE RESURSE (22)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

- instalira operacijske sustave i korisniCke aplikativhe programe na radne stanice korisnika, te vodi brigu o
ispravnim postavkama i povezivanju unutar lokalne mreze i/ili s bazama podataka,

- sudjeluje u organizaciji uredskog poslovanja Zupanije u okviru izvr$enja poslova u sustavu za upravljanje
dokumentima Zupanije,

- provodi mjere sukladno sustavu upravljanja informacijskom sigurnosti,
- vodi brigu o ispravnosti raCunalne, mrezne upravljacke i druge programske opreme i vodi o tome evidenciju,
- sudjelovanje u upravljanju rizicima informacijske i kiberneti¢ke sigurnosti,

- pomaze korisnicima pri uporabi informatiCke opreme, otklanja zastoje pisaca i jednostavnije probleme u
radu racunala,

- organizira popravak i servis opreme i skladiStenje te nabavlja i dodjeljuje potroSni materijal za opremu i o
tome vodi evidenciju,
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- vodi brigu o rasporedu pasivne i aktivnhe mrezne opreme, racunalnoj mrezi i rasporedu racunalne i druge
opreme,

- upisuje podatke u racunalne baze podataka,
- obavlja upis i jednostavnu obradu te razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata.

Zadatak 2: 30%

- pomaze korisnicima racunalnih i mreznih operacijskih sustava kod koriStenja aplikativnih programa, u ru-
kovanju sustavom za upravljanje dokumentima, sustavom razmjene elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata i
drugim poslovima,

- pomaze korisnicima u koristenju opreme za multimedijsku prezentaciju i opreme za tonsko snimanje,

- obavlja poslove preventivhog odrzavanja opreme i zastite programa i podataka,

- s informatiCke strane pomaze u medijskoj prezentaciji aktivnosti Zupanijskih tijela,

- vodi brigu o koristenju prijenosnih racunala i organizira koriStenje istih,

- izraduje jednostavnija prigodna grafi¢ka rjeenja za potrebe Zupanije,

- vodi brigu o sustavima za tonsko snimanje,

- azurira podatke koji se objavljuju na web stranici Zupanije,

- obavlja godisnji popis raCunalne, mrezne i programske opreme, te potroSnog materijala,

- vodi evidenciju i sukladno procedurama i aplikativnom sustavu, izdaje narudzbenice za potrebe Odjela.

Zadatak 3: 30%

- obavlja poslove rezervacije termina koriStenja materijalnih resursa (dvorana za sjednice i sastanke i pro-
storija i vozila putem zajedni¢kog Zzupanijskog portala) i u dogovoru s nadredenim sluzbenicima odobrava i
uskladuje njihovo koristenje,

- obavlja poslove rezervacije termina koriStenja materijalnih resursa (dvorana za sjednice i sastanke i pro-
storija i vozila putem zajedni€kog Zupanijskog portala) i u dogovoru s nadredenim sluzbenicima odobrava i
uskladuje njihovo koristenje,

- prema uputama nadredenih sluZzbenika, pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvrSavanju obveza
Odjela kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma, te
sluzbenih primanja,

- obavlja poslove evidencije i izdavanja putnih naloga za sluzbenike Odjela i vodi brigu o putnim nalozima i
potpunosti dokumentacije,

- vodi brigu sluzbenim vozilima i obavlja sljedece poslove:
« potpuni i pravovremeni tehnicki pregledi i registracije vozila, s pripadaju¢im pomo¢nim radnjama,
* pomocéne radnje oko osiguranja vozila,

+ izvravanje svih radnji neposredno vezanih uz vozila koje za Zupanju kao primatelja leasinga proizlaze
iz ugovora o leasingu i nakon isteka tih ugovora, suradnja u slu¢ajevima prekoracenja koriStenja vozila,
odS8tetnih zahtjeva, organizacija i izvr§8avanje radnji oko zamjene ljetnih i zimskih guma,

* servisiranje vozila - pra¢enje prijedenih kilometara te naru€ivanje na redovite servise, dovoz i odvoz
vozila nakon servisa,

« odrzavanje Cisto¢e vozila i mjese¢na kontrola urednosti automobila,

* popravci vozila - prijava odStetnih zahtjeva, dostava policijskih izvje$¢a, korespondencija s osiguravajuc¢im
drustvima te leasing ku¢ama, narucivanje kod servisera i dr.,

« utvrdivanje i dostava podataka nadredenim sluzbenicima podatke o pociniteljima prometnih prekr3aja,
kao i prekrSajima kod parkiranja vozila,

* mjesecni i godisSnji obracun kilometraze i utroSenog goriva - usporedba i kontrola racuna s upisanim
prijedenim kilometrima,

» suradnja kod nadzora drzavne revizije - kompletiranje i provjera godisnjih evidencija kilometraze i goriva,
putnih radnih listova i pripadajucih putnih naloga,

* prijava i odjava kartica za gorivo i pribavljanje pripadaju¢e dokumentacije,
* nabava ENC uredaja, usporedivanje podataka, na zahtjev sluzbenika, u svrhu pravdanja putnih naloga,

« Cuvanje i izdavanje klju€eva vozila korisnicima, vodenje brige o pravovremenom vracanju kljuéeva u
svrhu osiguravanja zakonitog koriStenja vozila.

Zadatak 4: 10%
- prema prethodnom odobrenju procelnika izraduje narudzbenice,
- sudjeluje u obavljanju godiSnjeg popisa opreme i inventara,

- drugi poslovi po nalogu proc€elnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema druStvene, tehnicke ili racunalne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima za koje se trazi srednja stru€na sprema iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit
|. razine.

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje, ve¢inom sli¢ne jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, stru€ne tehnike tipizirane, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja s povecanim
obimom u sludaju izvr§avanja pripremnih radnji kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija,
obljetnica i sl.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad obavljanjem poslova
radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima,
kolegijima na razini Odjela i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture

- povremena suradnja s pruzateljima usluga na koje se odnose poslovi radnog mjesta, vlasnicima korisni¢kih
programa i licenci koji se primjenjuju u poslovanju Zupanije, operaterima i dr.

- povremena komunikacija sa zupanijskim tvrtkama i ustanovama

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi i pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka.

Broj izvrsitelja: 2

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

EKONOM (23)

Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%
- obavlja nabavu higijenskih potrepstina za potrebe Zupanije (ubrusa za ruke, wc papira, sapuna i sl.)
- obavlja dostavu higijenski potrepstina po Ispostavama Zupanije,

- obavlja nabavu vode u galonima za potrebe Zupanije,

- vodi brigu oko protokolarnih poklona,

- narucuje potrepstine za kuhinju,

- vodi brigu o opremanju zZupanijskih apartmana u Selcu,

- vodi brigu oko skladistenja nabavljene robe,

- sudjeluje u postupku sklapanja ugovora s trgovackim druStvima vezanima uz nabavu potrepstina za odrza-
vanje zgrada,

- prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvr§avanju obveza
Odjela kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma, te
sluzbenih primanja,

- obavlja godisnji popis opreme, te potroSnog materijala,
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- vodi brigu o imovini u vlasni$tvu Zupanije s aspekta odrzavanja nekretnina i to na nacin da pravovremeno
izvrSi prijavu kvarova zaduzenim osobama u odjelu te poduzme potrebne radnje u cilju otklanjanja istih,

- vrSi prijam ovlastenih osoba distributera radi o€itanja brojila na nekretninama u vlasniStvu Varazdinske
Zupanije te po potrebi dostavlja podatke o izvrSenom oc€itanju distributerima.

Zadatak 2: 30%
- pomaZe oko registracije sluzbenih automobila Zupanije,

- sudjeluje u postupcima nabave godiSnjih parkirnih karata za sluzbena vozila.

- po potrebi obavlja poslove prijevoza duZnosnika i sluzbenika Zupanije,

- nadzire rad kotlovnice centralnog grijanja i postrojenja te pravovremeno obavjestava o eventualnim nepra-
vilnostima,

- obavlja poslove koji se odnose na pravovremenu prijavu $teta na zgradama i opremi Zupanije i suraduje s
osigurateljem,

- po potrebi izvr§ava manje poslove odrzavanja i duvanja poslovnih zgrada Zupanije i radnih prostorija,

- odrzava i vodi brigu o Cistoc¢i prostora oko zgrade te brine o urednosti i €istoCi kotlovnice i arhivskog pro-
stora te garaza, vodi brigu o koriStenju opreme i inventara te poduzimanje mjera za njihovu fizicku zastitu i
zamjenu,

- vodi podatke o tekuéem odrZavanju i stanju poslovnih prostorija u vlasni$tvu Zupanije,

- obavlja poslove koji se odnose na pravovremenu prijavu $teta na zgradama i opremi Zupanije i suraduje s
osigurateljem,

- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i nadredenih sluzbenika, sukladno propisima.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema tehnicke ili druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovara-
ju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit |. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje ve¢inom sli¢ne, jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, stru¢ne tehnike tipizirane, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uobi€ajen ritam izvrSenja

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad obavljanjem poslova
radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisutnost radnim sastancima,
kolegijima na razini Odjela,

- stalni kontakti sa sluzbenicima na razini Odjela te sluzbenicima drugih odjela u cilju izvr§enja poslova i
pravovremene narudzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse i imovinu s kojima sluzbenik radi, prvenstveno
za vozila u vlasni$tvu zupanije, pravilnost u obavljanju vlastitih zadataka.

Broj izvrsitelja: 2

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VOZAC SLUZBENOG VOZILA (24)
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Kategorija radnog mjesta: IV.

Potkategorija radnog mjesta: namjeStenik Il. potkategorije
Razina potkategorije radnog mjesta: 1.

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%
- obavlja prijevoz zupana, zamjenika Zupana i drugih zupanijskih duznosnika za sluzbene potrebe,

- vr§i osnovnu kontrolu tehni¢ke ispravnosti sluzbenih vozila duznosnika,

- organiziranje i izvrS8avanje radnji oko zamjene ljetnih i zimskih guma sluzbenih vozila duznosnika,

- servisiranje sluzbenih vozila duznosnika kroz prac¢enje prijedenih kilometara te naru€ivanje na redovite
servise, dovoz i odvoz vozila na servise,

- odrzavanje CistoCe vozila i mjeseCna kontrola urednosti automobila duznosnika,

- mjesecni i godiSnji obracun kilometraze i utroSenog goriva - usporedba i kontrola s upisanim i prijedenim
kilometrima,

- vodi neposrednu brigu i poduzima radnje za odrzavanje i ispravnost sluzbenih vozila Zupanije, sukladno
propisima i ugovorima

Zadatak 2: 20%

- po potrebi neposredno obavlja dostavu materijala za sjednice Zupanijskih tijela i sastanke te vrsi neposrednu
osobnu dostavu znac¢ajne dokumentacije,

- prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvr§avanju obveza
Odjela, i to:

+ kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija, obljetnica, sveé¢anih sjednica Zupanijske skupétine
i drugih za Zupaniju vaznih datuma, te sluzbenih primanja Zupana, zamjenika i predsjednika Skupstine,

» oko odlaska Zupana, zamjenika Zupana i predsjednika Skups&tine u sluzbene posjete

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema, vozacki ispit za upravljanje vozilom B kategorije

Slozenost poslova

- slozenost je nize razine, ukljuuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu jednostav-
nijih tehnickih vjestina, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja nije uvijek unaprijed
zadana i procjenjiva

Stupanj odgovornosti
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjeStenik radi, a dodatno posebna
odgovornost osobe koja profesionalno upravlja motornim vozilom

Broj izvrsitelja: 3

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu
TEHNICAR ZA ODRZAVANJE (25)

Kategorija radnog mjesta: IV.

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenici |l potkategorije
Razina potkategorije radnog mjesta: 1.

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%
- vodi brigu o koridtenju opreme i inventara te poduzimanje mjera za njihovu fizicku zas8titu i zamjenu,
- vodi podatke o tekuéem odrzavanju i stanju poslovnih prostorija u vlasni$tvu Zupanije,

- brine o ispravnosti i funkcionalnosti svih instalacija, postrojenja i uredaja te vr§i manje popravke na insta-
lacijama gdje ne postoji opasnost niti Stetnost po zivot i zdravlje,

- nadzire rad kotlovnice centralnog grijanja i postrojenja te pravovremeno obavjesStava o eventualnim nepra-
vilnostima,

- obavlja poslove koji se odnose na pravovremenu prijavu $teta na zgradama i opremi Zupanije i suraduje s
osigurateljem,

- po potrebi izvr§ava manje poslove odrzavanja i duvanja poslovnih zgrada Zupanije i radnih prostorija,

- odrzava i vodi brigu o €istocCi prostora oko zgrade te brine o urednosti i Cistoc¢i kotlovnice i arhivskog prostora
te garaza.

Zadatak 2: 10%
- po potrebi pomaze oko poslova €iSéenja i pranja sluzbenih vozila,
- po potrebi obavlja unutarnju dostavu poste unutar Zupanijske strukture,

- po potrebi vrsi dostavu financijske dokumentacije za potrebe nadleznog upravnog tijela (banke, FINA),

Zadatak 3: 30%
- dostava i otprema poSte, financijskih i drugih dokumenata,

- sudjeluje u osobnoj dostavi poziva za vije¢nike Skupstine i drugih tijela,

- obavlja unutarnju dostavu poste unutar Zupanijske strukture,

- sudjeluje u jednostavnijim poslovima zastite na radu,

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinac¢nim aktima Zupanijskih
tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema tehnicke struke, vozacki ispit za upravljanje vozilom B kategorije

Slozenost poslova

- sloZenost je niZe razine, ukljuuje obavljanje pomocno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu jednostav-
nijih tehni¢kih vjestina, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uobi¢ajen
ritam izvrSenja

Stupanj odgovornosti
- odgovornost ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjesStenik radi, za to¢nost osobne
dostave te odgovornost za poduzete mjere oko svrsishodne uporabe opreme i inventara.

Broj izvrsitelja: 2

KLASA: 024-04/26-04/4
URBROJ: 2186-02/1-26-1
Varazdin, 22. srpnja 2026.

ZUPAN
Andelko Stricak, v.r.
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39.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11, 4/18,
112/19, 17/25), ¢lanka 60. stavka 1. to¢ke 2. Statuta
Varazdinske Zupanije (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
zupanije«, broj 14/18, 7/20, 65/20 - prociséeni tekst
i 11/21) i ¢lanka 1. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela (»Sluzbeni vjesnik Varaz-
dinske Zupanije«, broj 82/19, 96/21, 63/23, 20/24),
na prijedlog procelnice Upravnog odjela za proracun
i javnu nabavu, Zupan donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za prorac¢un
i javnu nabavu Varazdinske Zzupanije

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti
i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
proracun i javnu nabavu (u daljnjem tekstu: Odjel) u
skladu sa zakonom.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muskKi i
zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muSkom ili
Zenskom rodu.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

U Odjelu se ustrojavaju sljedec¢e unutarnje ustroj-
stvene jedinice:

1. Odsjek za proracun
2. Odsjek za racunovodstvo
3. Odsjek za javnu nabavu

[1l. RADNA MJESTA

Clanak 4.

U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
kako slijedi:

1. Procelnik
2. Zamjenik procelnika

U okviru Odsjeka za prora€un
3. Voditelj odsjeka

4. Savjetnik za proracun
5. Vi§i stru€ni suradnik za proracun

U okviru Odsjeka za raunovodstvo
6. Voditelj odsjeka

7. Savjetnik za riznicu

8. Visi strucni suradnik za raCunovodstvo

9. Stru€ni suradnik za racunovodstvo

10. Referent - glavni knjigovoda

11. Referent za radunovodstvo - obracun dohotka
12. Referent za racunovodstvo

U okviru Odsjeka za javnu nabavu

13. Voditelj odsjeka

14. ViSi struéni suradnik za javnu nabavu
15. Struéni suradnik za javnu nabavu

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 5.

Na poslove u Odjel mogu se primati i rasporedivati
osobe koje ispunjavaju opc¢e uvjete odredene zako-
nom i posebne uvjete odredene posebnim propisima
i ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

Sluzbenici u Odjelu, obvezni su imati poloZzen dr-
Zavni ispit odgovarajuce razine, u skladu sa zakonom
i duzni su poznavati rad na racunalu.

V. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7.

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

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

Osim poslova radnih mjesta na koje su rasporedeni,
sluzbenici su duzni sudjelovati u izvr§avanju poslova
iz Zupanijskog djelokruga koje im povjeri proc€elnik ili
nadredeni sluzbenik.

Clanak 8.
Sluzbenici odgovaraju za pocinjene povrede sluz-
bene duznosti.

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

Clanak 9.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjeStenicima,
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- odbijanje stru¢nog usavr8avanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu,

- onemogucavanje koriStenja pomagala i druge
opreme za efikasnije izvr$enje radnih zadataka,
drugim sluzbenicima i namjestenicima,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- nepridrzavanje propisanih mjera zaS$tite na
radu, nepoduzimanje mjera u svrhu otklanjanja
predvidivih dogadaja koji mogu onemoguciti
obavljanje poslova i zadataka u tijelima Zupanije,

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

- Sirenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazi-
vanja osjecaja osobne nesigurnosti sluzbenika
i namjestenika,

- konzumiranje alkoholnih pi¢a tijekom rada i
njihovo unosenje u radne prostorije, te dolazak
na posao u alkoholiziranom stanju,

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 10.

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

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika
u prvom stupnju odlucuje zupan.

V1. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 11.

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

VII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

Na rad sluzbenika, njihova prava i obveze s temelja
sluzbe primjenjuju se posebni propisi o sluzbenicima
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, opci
propis o radu, kolektivni ugovor i drugi opéi akti Zupanije.

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za proracun i javnu nabavu Varazdinske zupanije
(»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj 27/23,
122/23, 73/24).

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zzupanije«.

VIIl. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

PROCELNIK (1.)

Kategorija radnog mjesta: I.
Potkategorija radnog mjesta: glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 1.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1:

30%

- planiranje, upravljanje i koordinacija rada Odjela, odredivanje prioriteta i rasporeda izvrSavanja poslova,
nadzor nad dinamikom izvr§avanja poslova, osiguravanje nesmetanog protoka informacija o strate$kim
zadacama od Zupana i zamjenika Zupana do zaduzZenih sluzbenika,

- kreiranje i koordinacija izvr§enja zadac¢a Odjela prema vije¢nicima, Zupanu, zamjenicima zupana te ¢lanovima
drugih tijela koje osniva Zupanija, neposredno izvrS§avanje naloga zupana i zamjenika zupana iz djelokruga
Odjela i Zupanije, sukladno zakonu, opc¢im i pojedinanim aktima i specifi¢nim projektima,

- osigurava suradnju Upravnog odjela s drugim pravnim osobama, a posebno s upravnim tijelima Zupanije,
tijelima drzavne uprave i jedinicama lokalne samouprave te predlaze mjere njihova unapredenja,

- rjeSavanje o pravima i obvezama sluzbenika Odjela u prvom stupnju, u skladu sa zakonom, nadzor nad
vodenjem propisanih evidencija, vodenje brige o stru¢nom usavrSavanju sluzbenika.

Zadatak 2:

akata,

35%

- koordinacija i najsloZeniji poslovi u izradi svih plansko-financijskih dokumenata Zupanije te prateéih opéih

- organizacija i sudjelovanje u izradi izvjeStaja kojima se prati izvrSavanje proracuna,
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nadzor naplate javnih prihoda, utvrdivanje ograni¢enja potroSnje temeljenih na procjeni prihoda i primitaka
te predlaganje mjera za uravnotezenje proracuna,

pravovremeno izvje$tavanje svih upravnih tijela i gelnika Zupanije u rokovima koji osiguravaju kvalitetne
podatke za odlucivanje,

struéni savjeti ¢elnicima o raunovodstvenim i zakonskim propisima, te briga o provedbi

koordinacija izrade svih zakonskih, periodi¢nih financijskih izvjestaja, planskih izvjestaja i izvjesStaja o izvr-
Savanju proracuna i financijskih planova proracunskih korisnika Zupanije,

organizacija i sudjelovanje u izradi svih posebnih i analitickih financijskih izvjeStaja kojima se podupiru
upravljacke odluke.

Zadatak 3: 15%

predlaganje mjera za unapredenje i razvoj financijskog poslovanja, poduzimanje mjera za uvodenje prakse
kvalitetnog financijskog upravljanja na svim razinama Zupanije, implementaciju unutarnjih kontrola i uprav-
ljanje rizicima,

prou€avanje te obradivanje najslozenijih stru¢nih i strateSkih pitanja te davanje prijedloga i misljenja Zupanu
i zamjenicima Zupana,

koordinacija aktivnosti na pripremi izvje$taja i davanja izjava te pripadajuce dokumentacije prema propisi-
ma o fiskalnoj odgovornosti, kako upravnih tijela Zupanije, proracunskih korisnika i drugih pravnih osoba s
razine Zupanije tako i zupana te sudjelovanje u uvodenju fiskalnih pravila u sustav Zupanije,

koordinacija suradnje s Drzavnim uredom za reviziju i drugim tijelima iz djelokruga proraunskog nadzora,

Zadatak 4: 20%

koordinacija i organizacija poslova iz podru¢ja javne nabave,

nadzor provedbe projekata javno-privatnog partnerstva i nadzor izvr§avanja ugovora,

donoS$enje rjeSenja o utvrdivanju poreza na cestovna motorna vozila,

koordinacija i suradnja s nadleznim institucijama, drzavnim, zupanijskim, gradskim i op¢inskim tijelima te
pravnim i fizi€kim osobama radi unapredenja stanja na podrudju financija iz djelokruga rada,

obavlja i druge poslove po nalogu Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i pojedina¢nim
aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski stu-
dij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, visoko razvijene
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova je najviSe razine jer ukljuuje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju
poslova Odjela, predlaganje i rjeSavanje strateSkih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
raznovrsne, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi
pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, opseg poslova radnog mjesta je vrlo velik, a dinamika
izvrSenja nije uvijek unaprijed zadana i procjenjiva.

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je najviSe razine, proporcionalno odgovornosti sluzbenika jer se zadaci obavljaju i
najsloZenija pitanja rje$avanju u skladu s opéim smjernicama utvrdene politike Zupanije iz djelokruga Odje-
la, ¢ime je odreden i opseg nadzora Zupana i zamjenika Zupana nad obavljanjem poslova radnog mjesta,
samostalnost u radu obuhvaca i delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture
(kolegiji kod zamjenika Zupana i Zupana),

aktivna suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podruéne samouprave,
pravnim osobama proracunskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima te bankama,
kontakti su ugestali i znagajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Zupanije,
a komunikacija podrazumijeva rijeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

odgovornost uklju€uje materijalnu i financijsku odgovornost, Siroku odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja kako u obavljanju vlastitih zadataka tako i u davanju i nadzoru izvrSenja zadataka sluzbenika,
odgovornost za utemeljenost i svrsishodnost prijedloga te pojacana odgovornost raCunopolagaca temeljem
propisa o proracunu,

poslovi radnog mjesta imaju prevladavajuci utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i vrlo velik
utjecaj na donosSenje odluka Zupanijskih tijela u kreiranju i provedbi Sire politike Zupanije.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

ZAMJENIK PROCELNIKA (2.)

Kategorija radnog mjesta: I.
Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 20%

potpora proCelniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, u izradi godiSnjih i polugodiSnjih izvjeSc¢a
za potrebe Odjela i tijela Zupanije, u kreiranju i koordinaciji izvr§enja zadaé¢a Odjela prema vijeénicima,
Zupanu, zamjenicima Zupana te ¢lanovima drugih tijela koje osniva Zupanija, u neposrednom izvrS§avanju
naloga Zupana i zamjenika zupana iz djelokruga Odjela i Zupanije po specificnim projektima,

zamjena procelnika u slu€aju potrebe i odsutnosti pro€elnika

Zadatak 2: 30%

organizacija i najsloZeniji poslovi izrade svih plansko-financijskih dokumenata Zupanije, njihovih izmjena i
dopuna tijekom godine te pratecih opc¢ih akata i to:

e priprema smjernica za izradu plana proracuna

* sudjelovanje u pripremi financijskih planova proracunskih i izvanproracunskih korisnika

e sudjelovanje u uskladenju financijskih planova proracunskih korisnika prilikom izmjena i dopuna proracuna
organizira i izraduje periodiéne izvje$taje o izvr§enju proraduna Zupanije u rokovima utvrdenima propisima
i aktima te vodi brigu o pravovremenoj dostupnosti podataka svim upravnim tijelima,

Zadatak 3: 30%

organizacija i sudjelovanje u izradi izvjeStaja kojima se prati izvrSavanje proracuna:
* nadzor naplate javnih prihoda, utvrdivanje ograni¢enja potros$nje temeljenih na procjeni prihoda i primitaka
te predlaganje mjera za uravnotezenje proracuna

« pravovremeno izvje$tavanje svih upravnih tijela i elnika Zupanije u rokovima koji osiguravaju kvalitetne
podatke za odlucivanje

» strucni savjeti ¢elnicima o racunovodstvenim i zakonskim propisima te briga o provedbi
» koordinacija izrade svih zakonskih, periodi¢nih financijskih izvjesStaja i izvjeStaja o izvr§avanju proracuna

* organizacija i sudjelovanje u izradi svih posebnih i analitickih financijskih izvjeStaja kojima se podupiru
upravljacke odluke

Zadatak 4: 20%

priprema mjera za razvoj i implementaciju jedinstvenog informacijskog sustava Riznice kod svih proracunskih
korisnika Zupanije radi poslovanja po jedinstvenom racunu riznice,

izrada potrebitih prijedloga i nacrta akata u skladu s posebnim zakonima,

stru¢na obrada pojedinih pitanja i problema iz djelokruga rada Odsjeka,

suradnja s Drzavnim uredom za reviziju i drugim tijelima iz djelokruga proraunskog nadzora te priprema
analiti¢kih izvjesc¢a i oCitovanja na nalaze,

pomo¢ jedinicama lokalne samouprave kod izrade akata iz podruéja javnih financija
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski stu-
dij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, visoko razvijene
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu, drzavni ispit Il. razine.

SloZenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine jer ukljuCuje vodenje i koordinaciju poslova, predlaganje i
rieSavanje strateSkih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, visoka je razina
trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju
iz djelokruga Odjela, opseg poslova radnog mjesta je vrlo velik, a dinamika izvr$enja nije uvijek unaprijed
zadana i procjenjiva

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je visoke razine, proporcionalno odgovornosti sluZzbenika jer se zadaci obavljaju i
najslozenija pitanja rjeSavanju u skladu s op¢im smjernicama utvrdene politike Zupanije iz djelokruga pro-
raduna i financija, ¢ime je odreden i opseg nadzora

- procelnika nad obavljanjem poslova radnog mjesta, samostalnost u radu obuhvaéa i delegiranje ovlasti
ostalim sluzbenicima.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture
(kolegiji kod zamjenika Zupana i Zupana),

- aktivna suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢éne samouprave,
pravnim osobama proracunskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima te bankama,

- kontakti su ugestali i znagajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Zupanije,
a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono8enje odluka

- odgovornost uklju€uje materijalnu i financijsku odgovornost, Siroku odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja kako u obavljanju vlastitih zadataka tako i u davanju i nadzoru izvrSenja zadataka sluzbenika,

- odgovornost za utemeljenost i svrsishodnost prijedloga te pojatana odgovornost raCunopolagaca temeljem
propisa o proracunu,

- poslovi radnog mjesta imaju prevladavajuci utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i vrlo velik
utjecaj na donosenje odluka Zupanijskih tijela u kreiranju i provedbi Sire politike Zupanije.

Broj izvrsitelja: 1

ODSJEK ZA PRORACUN

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VODITELJ ODSJEKA (3.)

Kategorija radnog mjesta: I.
Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 3.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 45%

- koordinira i sudjeluje u aktivnostima na izradi prijedloga proracuna za iduc¢u proracunsku godinu, projekcije
prora¢una za naredno dvogodi$nje razdoblje, prijedloga izmjena i dopuna proracuna tijekom godine, izradi
prijedloga polugodisnjih i godisnjih izvjeStaja o izvrSenju proracduna te preraspodjele sredstava planiranih u
proracunu i izradi mjera za privremeno uravnotezenje proracuna,

- kontrolira zakonito i namjensko troSenje proracunskih sredstava, kontrolira zahtjeve za suglasnosti glede
namjenskog troSenja.
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Zadatak 2: 40%

- koordinira aktivnosti na uspostavi sustava financijskog pracenja izvr§avanja projekata te na uspostavi su-
stava izvjeSc¢ivanja u svrhu ucinkovitog upravljanja proradunskim sredstvima,

- koordinira aktivnosti na uspostavi sustava financijskog pra¢enja izvr§avanja projekata koji se sufinanciraju
iz fondova i programa EU,

- koordinacija i sudjelovanje u izradi izvje$taja o danim suglasnostima, jamstvima i zaduzenjima,

- nadzire vodenje evidencija iz djelokruga rada Odsjeka koje su podloga za izradu izvje$c¢a, analiza i projek-
cija.

Zadatak 3: 15%

- organizira i koordinira poslove koji se obavljaju u Odsjeku, daje upute za rad sluzbenicima unutar Odsjeka,
prati i nadzire izvrSenje poslova u Odsjeku te poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu sluzbenika,

- prati pozitivhe propise, stru¢ne literature te sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima i drugim oblicima iz pod-

ruc¢ja proracuna, prorac¢unskog racunovodstva, fondova EU i javnih financija te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske ili informati€ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, orga-
nizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebno za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz
nadleznosti Odsjeka, postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine slozenosti, trazeni osobni
doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrS§enja omogucéuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja uz
povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih, struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture

- suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podruéne samouprave te proracunskim
korisnicima i Zupanijskim pravnim tijelima u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija te pruzanja
savjeta iz nadleznosti Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja. UkljuCuje odgovornost za ispravnu primjenu
propisa iz nadleznosti rada Odsjeka, nacrte prijedloga akata i dopisa iz nadleznosti Odsjeka. Izravno je
odgovoran za rukovodenje Odsjekom. Odgovoran za materijalne resurse koje koristi.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

SAVJETNIK ZA PRORACUN (4.)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

- sudjeluje u izradi uputa za izradu proracuna i financijskih planova korisnika za trogodi$nje razdoblje, ana-
lizira i kontrolira dostavljene prijedloge financijskih planova korisnika te sudjeluje u izradi nacrta prijedloga
proracuna za iduéu proracunsku godinu i projekcija proracuna, prijedloga izmjena i dopuna prorac¢una tijekom
proracunske godine, preraspodjele sredstava planiranih u proracunu te izradi dokumenta i obrazlozenja,

- sudjeluje u izradi zakonom propisanih izvjeStaja o izvrSenju proracuna, izraduje druge struéne materijale i
financijske analize proracuna, provodi financijske kontrole zakonitog i namjenskog koristenja proracunskih
sredstava te kontrolira pravilnu primjenu svih proracunskih klasifikacija,

- komunicira i suraduje unutar Odjela te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela u svezi pripreme, izrade i izvr-
Savanja financijskih planova korisnika te daje potrebna objasnjenja i miSljenja sluzbenicima drugih upravnih
tijela vezano za poslove iz djelokruga rada.

Zadatak 2: 20%

- vodi evidencije o zaduZenju Zupanije, izdanim jamstvima i danim suglasnostima ustanovama i pravnim
osobama u vecinskom vlasniStvu Zupanije, prati zaduZenja te izraduje periodi¢ne izvjeStaje o stanju duga
za potrebe planiranja i izvjeStavanja,

- prati i analizira izvrSavanje ugovora po javno-privatnom partnerstvu i njihov utjecaj na proracun,

- sudjeluje u pripremi posebnih izvjeStaja utvrdenih propisima o proracunu,

- sudjeluje u poslovima koordinacije aktivnosti vezanih uz razvoj sustava unutarnjih kontrola u skladu s pro-
pisima i internim uputama i razvoju ISO sustava kvalitete.

Zadatak 3: 20%

- obavlja poslove financijskog prac¢enja projekata koji se sufinanciraju iz fondova i programa Europske unije,
prati realizaciju ugovora temeljem kojih se financiraju EU projekti, vodi interne evidencije radi lak§eg prac¢enja
provedbe projekata, sudjeluje u izradi izvje$¢a o financijskoj realizaciji EU projekata te priprema i provodi
druge poslove i zadatke u okviru EU projekata.

Zadatak 4: 10%

- prati pozitivne propise, stru¢ne literature te sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima i drugim oblicima iz pod-
ruc¢ja proracuna, proracunskog rac¢unovodstva, fondova EU i financijskog upravljanja i kontrola te obavlja i
druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozZenije izvrSne stru¢ne poslove unutar Odjela kao i povremene
tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su viSe razine
slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelo-
kruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic¢ajen
ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavhom obavljaju u skladu s opc¢im i specificnim
uputama proc€elnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama proracunskim i izvanproracunskim korisnicima.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- poslovi radnog mjesta imaju manji utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 2

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN (5.)

Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: visi stru€ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

- obraduje zahtjeve korisnika i kontrolira financijske planove Odjela, suraduje na poslovima pripreme, pla-
niranja i izrade prijedloga prorauna za idu¢u proracunsku godinu i naredno dvogodiSnje razdoblje, te na
poslovima izrade prijedloga izmjena i dopuna proracuna tijekom godine i preraspodjela sredstava planiranih
u proracunu,

- priprema naloge za planiranje odjela i proracunskih korisnika u aplikaciji Riznica kod izrade proracuna te
izmjena i dopuna proracuna tijekom godine,

- sudjeluje u izradi prijedloga polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvr§enju proracuna,

- suraduje sa sluzbenicima unutar Odjela te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela u svezi pripreme, izrade i
izvrSavanja financijskih planova korisnika, daje potrebna objasnjenja u svezi poslova iz djelokruga rada.

Zadatak 2: 40%

- vodi posebne evidencije s osnova propisa o proracunu te priprema analiticke izvjeStaje i to posebno evi-
dencije o ostvarivanju prihoda od poreza na dohodak, troSenju sredstava proradunske zalihe, prenesenim
poslovima drzavne uprave, registru proracunskih korisnika,

- sudjeluje u izradi posebnih izvjeStaja o pracenju utroSka sredstava fondova i programa Europske unije,

- sudjeluje vodenju i uskladenju evidencija o zaduZenju, izdanim jamstvima i danim suglasnostima Zupanije,
izraduje projekcije otplata financijskih obveza po osnovi zaduzenja, jamstava i suglasnosti te priprema po-
datke za izradu izvjeStaja o stanju duga za potrebe statistike, analize i planiranja,

- unosi ugovore iz djelokruga rada Odjela u knjigu ugovora u aplikaciju Riznice,

- vodi pomoéne evidencije danih suglasnosti za kori$tenje namjenskih prihoda Zupanije i proradunskih kori-
snika te evidenciju zahtjeva za preraspodjelom sredstava.

Zadatak 3: 10%

- prati pozitivhe propise, stru€ne literature te sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima i drugim oblicima iz pod-
ru¢ja proracuna, proracunskog racunovodstva, fondova EU i javnih financija te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova ukljuuje stalne sloZenije izvrSne i struéne poslove unutar Odsjeka, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz nad-
leznosti Odsjeka, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine slozenosti, trazeni osobni
doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucéuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja uz
povremena povecanja tog opsega.
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Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnhom obavljaju u skladu s opc¢im i specifi€nim
uputama procelnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) te izvan Odjela unutar Zupanijske struk-
ture

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
proracunskim korisnicima i partnerima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- poslovi radnog mjesta imaju manji utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VODITELJ ODSJEKA (6.)
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 3.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

- potpora proc€elniku u poslovima iz djelokruga Odsjeka te rukovodi radom Odsjeka u skladu s propisima iz
podrucja financija i proracunskog racunovodstva u okviru sustava Zupanijske riznice,

- organizira, rukovodi i koordinira knjigovodstvom proracuna i proracunskih korisnika u skladu s propisima iz
podrucja prorac¢unskog racunovodstva, ra¢unovodstvenim nacelima i uputama.

Zadatak 2: 40%

- upravlja i organizira financijsko-raCunovodstveno poslovanje u sustavu zupanijske riznice, sastavlja propi-
sane financijske i statistiCke izvjeStaje,

- sudjeluje u izradi prijedloga akata i uputa iz podrucja raCunovodstvenog poslovanja,

- utvrduje poslovne procese i procedure iz djelokruga rada Odsjeka,

- daje savjete i rjeSava najslozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka,

- daje smjernice i upute za rad te nadzire njihovo izvr8avanje,

- izraduje analiticke podloge te ostale izvjeStaje za potrebe internih korisnika i subjekata nadzora.

Zadatak 3: 10%

- suraduje i pruza struénu podrsku ostalim ustrojstvenim jedinicama i proracunskim korisnicima s ciljem kva-
litetnog rjeSavanja redovitih zadac¢a,

- komunicira s vanjskim pravnim subjektima i drzavnim tijelima radi kontrole, razmjene i uskladenosti podataka

- predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnolo$kih rjeSenja te razvoju
informacijskog sustava Riznice u skladu s poslovnim procesima racunovodstva,

- brine o odlaganju i ¢uvanju poslovnih knjiga, financijskih izvje$taja i knjigovodstvenih isprava u skladu s
propisima i unutarnjim aktima.
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Zadatak 4: 20%

- prati propise i stru¢nu literaturu iz podrugja proradunskog ra€unovodstva i struéno se usavrSava te obavlja
i druge poslove po nalogu procelnika.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske spo-
sobnosti i komunikacijske vjeStine potrebno za uspje$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,
poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz
nadleznosti Odsjeka, postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine slozenosti, trazeni osobni
doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucéuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja uz
povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju
slozenih, stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture

- suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave te proracunskim
korisnicima i Zupanijskim pravnim tijelima u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija te pruzanja
savjeta iz nadleznosti Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja. Uklju€uje odgovornost za ispravnu primjenu
propisa iz nadleznosti rada Odsjeka, nacrte prijedloga akata i dopisa iz nadleznosti Odsjeka. Izravno je
odgovoran za rukovodenje Odsjekom. Odgovoran za materijalne resurse koje koristi.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

SAVJETNIK ZA RIZNICU (7.)

Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%
- koordinira i ureduje raCunovodstvene procese kod proracunskih korisnika u sustavu Riznice,

- obavlja kontrolu knjizenja u glavnim knjigama prora¢una i proraunskih korisnika i uskladenosti s prora-
¢unskim klasifikacijama te u dogovoru s nadredenim sluzbenikom daje upute knjigovodama o pravilnom
knjigovodstvenom postupanju,

- obavlja kontrolu i verifikaciju knjigovodstvenih isprava i evidentira nastale promjene u glavnim knjigama
proraduna i proracunskih korisnika za koje poslove obavlja Zupanija,

obavlja najslozenije poslove i zadatke iz djelokruga rada Odsjeka.
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Zadatak 2: 20%
- kontinuirano prati i nadzire uskladenost stanja na raCunima glavnih knjiga sa stanjima analiti¢kih evidencija,

- kontrolira, upravlja i azurira ra¢unovodstvene postavke i pravila u poslovnim aplikacijama - informacijskom
sustavu Riznice te nadzire uklanjanje prijavljenih nesukladnosti isporuciteljima poslovnih aplikacija u dijelu
racunovodstvenog poslovanja,

- prati, nadzire i pruza stru€¢nu podrsku u svrhu uskladenosti medusobnih knjigovodstvenih stanja u glavnoj
knjizi Zupanije i proradunskih korisnika.

Zadatak 3: 20%
- priprema i izraduje propisane financijske i statisticke izvjeStaje proracuna,

- izraduje analiticke podloge te ostale izvjeStaje za potrebe internih korisnika i subjekata nadzora,

- sudjeluje u izradi propisanih financijskih i statisti¢kih izvjeStaja prorac¢unskih korisnika,

- suraduje i pruza strué¢nu podr$ku ostalim ustrojstvenim jedinicama i proradunskim korisnicima te komunicira
s financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima radi kontrole, razmjene i uskladenosti podataka.

Zadatak 4: 10%

- prati propise i stru¢nu literaturu iz podru¢ja proracunskog racunovodstva,

- nadredenom sluzbeniku predlaZze mjere i aktivnosti za poboljSanje tehnoloSkih rjeSenja i unapredenje orga-
nizacije rada,

- stru¢no obraduje pojedina pitanja i problematiku iz djelokruga rada te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
voditelj Odsjeka i proCelnik.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske ili informati¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poznavanje rada na rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova ukljucuje stalne slozZenije izvrSne struéne poslove unutar Odjela kao i povremene
tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su viSe razine
slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelo-
kruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobicajen
ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavhom obavljaju u skladu s opc¢im i specifi€nim
uputama procelnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) te izvan Odjela unutar Zupanijske struk-
ture - proracunski korisnici

- stalna stru¢éna komunikacija s isporuciteljem informacijskog sustava Riznica

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podruéne samouprave,
pravnim osobama i izvanproracunskim korisnicima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- vi8i stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja. Uklju€uje odgovornost za ispravnu primjenu ra-
¢unovodstvenih propisa. Odgovoran za materijalne resurse koje koristi

- poslovi radnog mjesta imaju veéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO (8.)
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: visi stru€ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%

- obavlja kontrolu i verifikaciju knjigovodstvenih isprava i evidentira nastale poslovne promjene u propisane
poslovne knjige Zupanije i proraéunskih korisnika za koje Zupanija obavlja knjigovodstvene poslove,

- azurira, postavlja i kontrolira operativne procedure, pravila knjizenja, knjigovodstvene dokumente, Sifarnike
i ostale postavke u informacijskom sustavu Riznice,

- kontinuirano prati, nadzire i rjeSava uskladenost stanja svih racuna glavne knjige sa stanjima pomoc¢nih
analiti¢kih evidencija i rje$ava uskladenosti medusobnih stanja na radunima glavne knjige Zupanije i prora-
¢unskih korisnika,

- sudjeluje u pripremi i izradi propisanih financijskih i statisti¢kih izvjeStaja proracuna i proracunskih korisnika
za koje Zupanija obavlja knjigovodstvene poslove.

Zadatak 2: 30%

- koordinira i kontrolira poslove osobnih i drugih vrsta primanja, provedbe poslovnih dogadaja iz djelokruga
rada te pravodobnost izvjeStavanja nadleznih institucija (Porezna uprava, HZZO, Drzavni zavod za statistiku),
kontrolira i nadzire centralizirano izvr§enje rashoda osobnih primanja proracuna i proraunskih korisnika
Zupanije s jedinstvenog raduna riznice,

- izraduje analiticke podloge te ostale izvjeStaje po nalogu nadredenog sluzbenika i za potrebe internih kori-
snika i subjekte nadzora,

- brine o odlaganju i ¢uvanju knjigovodstvene dokumentacije po nacelu urednosti i u skladu s zakonskim
propisima i unutarnjim aktima.

Zadatak 3: 10%

- prati propise i stru€nu literaturu iz podrucja proracunskog racunovodstva, stru¢no se usavrSava, struéno
obraduje pojedina pitanja i probleme iz djelokruga rada i nadredenom sluZzbeniku daje prijedloge za una-
prjedenje organizacije rada te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i pro¢elnik.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada
na racunalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne sloZenije izvrSne i struéne poslove unutar Odsjeka, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz nad-
leznosti Odsjeka, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine slozenosti, trazeni osobni
doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogudéuju uglavnom uobi¢ajen ritam izvrSenja uz
povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnhom obavljaju u skladu s opc¢im i specifi€nim
uputama proc€elnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) te izvan Odjela unutar Zupanijske struk-
ture

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podruéne samouprave,
proracunskim korisnicima i partnerima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- poslovi radnog mjesta imaju manji utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO (9.)

Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%

- samostalno obavlja knjigovodstvene poslove u skladu s propisima iz podrucja proradunskog racunovodstva,
racunovodstvenim nacelima i uputama nadredenih sluzbenika,

- pruza struénu podrSku proracunskim korisnicima u sustavu Riznice vezana uz pitanja evidentiranja poslovnih
dogadaja u skladu s postavkama racunovodstvenog praéenja u sustavu zZupanijske Riznice,

- sudjeluje uizradi i uskladuje sva potrebna knjigovodstvena izvjeSc¢a za izradu financijskih izvjeStaja u skladu
s propisima iz proracunskog racunovodstva,

- uskladuje stanje medusobnih obaveza i potrazivanja s dobavljaima te izraduje izvjeStaje i brine o pravo-
vremenom podmirenju obveza.

Zadatak 2: 30%

- koordinira i sudjeluje u poslovima analititkog knjigovodstva nefinancijske imovine Zupanije, knjigovodstveno
evidentira poslovne promjene i transakcije nastale na dugotrajnoj i kratkotrajnoj imovini te evidentira i prati
dugotrajnu nefinancijsku imovinu u pripremi do stavljanja imovine u uporabu - evidencija osnovnih sredstava
i evidencija sitnog inventara te pracenje investicija u tijeku do stavljanja nefinancijske imovine u uporabu,

- kontinuirano prati i nadzire uskladenost stanja imovine na racunima glavne knjige sa stanjima analitiCkih
evidencija te priprema i koordinira rad upravih tijela i popisnih povjerenstava na poslovima popisa imovine
i obveza u skladu s racunovodstvenim propisima.

Zadatak 3: 10%

- prati propise i struénu literaturu iz podrucja proracunskog racunovodstva te obavlja i druge poslove po nalogu
procCelnika i nadredenih sluzbenika.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske ili tehni¢ke struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuéuje manje slozene izvrSne i stru¢ne poslove u €ijem se rjeSavanju primje-
njuje metoda rada utvrdenih u propisima kao i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog
opsega.
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Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s opc¢im i specificnim uputama
nadredenog sluzbenika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- ukljuduje kontakte unutar upravnih tijela Zupanije, a povremeno i izvan upravnog tijela s proradunskim i
izvanproracunskim korisnicima u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene informacija iz svog dje-
lokruga rada stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela
unutar zupanijske strukture

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- poslovi radnog mjesta imaju manji utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

REFERENT - GLAVNI KNJIGOVODA (10.)

Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%

- kontrolira i verificira knjigovodstvene isprave te azurno i u skladu s propisima i uputama nadredenih i visih
sluzbenika evidentira nastale dogadaje u glavnu knjigu Zupanije i proraCunskih korisnika za koje knjigo-
vodstvene poslove obavlja Zupanija, te uskladuje stanja na raCunima glavne knjige sa stanjima analitickih
evidencija pomo¢énih knjiga,

- vrsi kontrolu platnog prometa - naloga za plac¢anje i vodi brigu o provedbi,

- vodi brigu o to¢nosti i azurnosti iskaza poslovnih promjena u glavnoj knjizi, uskladuje iste s planom prora-
¢una,

- provjerava uskladenost izvrSenja proracuna i poslovnih promjena iskazanih u glavnoj knjizi,
- daje prijedloge za promjene plana proracuna sukladno zakonu i propisima.

Zadatak 2: 30%

- stalno komunicira s ostalim ustrojstvenim jedinicama u svrhu uskladenosti knjigovodstvenog stanja i povre-
meno suraduje s financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima u svrhu rjeSavanja, prikupljanja i
razmjene poslovnih informacija,

- brine o odlaganju i ¢uvanju knjigovodstvene dokumentacije po nacelu urednosti i u skladu sa zakonskim
propisima i unutarnjim aktima,

- prati propise i struénu literaturu iz podruc¢ja proracunskog rac¢unovodstva u okviru djelokruga rada,

- nadredenog sluzbenika obavjeStava o uo€enim nepravilnostima iz svog djelokruga rada i daje prijedloge za
unapredenje organizacije i metoda rada.

Zadatak 3: 10%

- prema uputama nadredenih i viSih sluzbenika azurira mati¢ne podatke u poslovnim aplikacijama te obavlja
i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i procelnik.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru€na sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit I.
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Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje, vec¢inom sli¢ne jednostavne i slozenije poslove koji se ponavljaju unutar
Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, stru¢ne tehnike tipizirane, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogudéuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja

- osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) je neophodna.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad obavljanjem poslova
radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom i pro€elnikom te po potrebi prisustvo radnim
sastancima, kolegijima na razini Odjela te ¢eS¢éa komunikacija unutar Zupanijske strukture oko dokumentacije
za obradun i isplatu

- povremeni kontakti s pravnim i fiziCkim osobama radi dokumentacije obracuna i isplate
- povremeni kontakti s nositeljima programskih rjeSenja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka, poglavito to¢nost i pravovremenost proslijedenih informacija

- odgovornost je povecana zbog brige o to€nosti i azurnosti iskaza poslovnih promjena u glavnoj knjizi i
vjerodostojnosti knjigovodstvenih isprava, pripreme financijskih izvje$taja te prijedlozima za prilagodbu i
unapredenju programskih rjeSenja.

Broj izvrsitelja: 2

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - OBRACUN DOHOTKA (11.)

Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

- prikuplja, kontrolira i unosi podatke vezane za obracun i isplatu placa, naknada i drugog dohotka za sluz-
benike i namjestenike Zupanije i zaposlenike proraCunskih korisnika kada je tako ugovoreno,

- vrSi obraCune pla¢a drugog dohotka, subvencija, naknada, stipendija i ostalih primanja fizickih osoba u
skladu s pozitivnim propisima,

- obavlja kontrolu izvrSenih isplata po sudionicima platnog prometa i raCunima, komunicira s financijskim
institucijama po potrebi.

Zadatak 2: 35%

- priprema, uskladuje i dostavlja izvjeStaje o izvr§enim isplatama drzavnim institucijama (HZZO, Porezna
uprava, Drzavni zavod za statistiku i dr.), na zahtjev HZMO pregledava arhivsku dokumentaciju, na temelju
isplatnih lista priprema kartice i obrasce i dostavlja podatke za prednike u svrhu pripreme i obrade mirovine,

- stalno komunicira sa sluzbenicima i namjestenicima u vidu pruzanja informacija o platama, na zahtjev
sluzbenika priprema dokumentaciju i druge potvrde,

- priprema i dostavlja dokumentaciju o izvr§enim isplatama za EU projekte.

Zadatak 3: 15%
- nadredenog sluzbenika upozorava na uo€ene nepravilnosti iz djelokruga rada,
- prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada,

- vodi brigu o arhiviranju i uvanju trajne dokumentacije pla¢a i drugog dohotka te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri voditelj Odsjeka i procelnik.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslo-
vima, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit |. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje, ve¢inom sli¢ne jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad obavljanjem poslova
radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima, ko-
legijima na razini Odjela te ¢eS¢a komunikacija unutar zupanijske strukture oko dokumentacije za obracun
i isplatu

- povremeni kontakti s predstavnicima pravnih i fizickih osoba, bankama i financijskim institucijama radi do-
kumentacije za obracun i isplatu,

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija i uputa,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka, poglavito to€¢nost i pravovremenost proslijedenih informacija

- odgovornost je pove¢ana kod poslova platnog prometa, obraCuna i isplata osobnog dohotka sluzbenicima
i namjestenicima i uskladivanja medusobnih obaveza i potrazivanja s dobavlja¢ima.

Broj izvrsitelja: 2

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

REFERENT ZA RACUNOVODSTVO (12.)

Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 45%

- prikuplja, kontrolira i evidentira ulazne financijske dokumente u propisane pomocéne knjige te postupa s
dokumentacijom sukladno donesenim procedurama, iste rasporeduje prema redoslijedu za plac¢anje, vrSi
placanja, pokrece i provodi obraCunska placanja,

- obavlja povrate i prijenos upla¢enih jamcevina, sve placene dokumente likvidira te upuc¢uje na ovjeru, oba-
vjeStava nadlezne sluzbenike o izvrSenim isplatama za koje su zatrazene potvrde o plaéanju,

- dnevno kontrolira pravilno terecenje racuna, vodi pomoc¢ne evidencije,
- komunicira s vjerovnicima i sa sluzbenicima iz drugih ustrojstvenih jedinica i proraCunskih korisnika,
- nadredenog sluzbenika upozorava na uo€ene nepravilnosti iz svog djelokruga rada.

Zadatak 2: 35%

- obavlja poslove analitiCkog knjigovodstva potrazivanja u skladu s propisima iz podrugja proradunskog ra-
¢unovodstva i uputama nadredenog sluzbenika,
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- uskladuje stanja potrazivanja analitickog knjigovodstva sa stanjem na sintetickim ra¢unima glavne knjige,
komunicira s poslovnim partnerima,
- uskladuje stanja potrazivanja s duznicima, vr8i obracun zateznih kamata i sastavlja odgovarajuc¢e izvode

otvorenih stavaka u svrhu medusobnog uskladenja kao i opomene te sudjeluje u izradi periodi¢nih opera-
tivnih, specifi¢nih i drugih izvjeStaja iz djelokruga rada.

Zadatak 3: 10%

- obavlja poslove analitickog knjigovodstva imovine Zupanije, sudjeluje u pripremi i koordinaciji rada upravnih
tijela Zupanije na poslovima popisa imovine i obveza Zupanije u skladu s financijsko-racunovodstvenim
propisima i sudjeluje u pripremi i izradi propisanih financijskih izvjestaja

- izraduje periodi¢ne operativne i druge izvjeStaje na zahtjev nadredenih sluzbenika.

Zadatak 4: 10%

- vodi brigu o arhiviranju i Suvanju dokumentacije,

- azurira maticne podatke u poslovnim aplikacijama, svojim sugestijama i primjedbama aktivno sudjeluje u
izgradnji novih programskih rjeSenja,

- prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka
i procelnik.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslo-
vima, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit |. razine.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje, ve¢inom sli¢ne jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobic¢ajen ritam izvrSenja

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad obavljanjem poslova
radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima, ko-
legijima na razini Odjela te ¢e$¢a komunikacija unutar Zupanijske strukture oko dokumentacije za obracun
i isplatu

- povremeni kontakti s predstavnicima pravnih i fizickih osoba, drzavnim tijelima, bankama i financijskim
institucijama radi dokumentacije za obracun i isplatu,

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija i uputa

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka, poglavito to¢nost i pravovremenost proslijedenih informacija

- odgovornost je povec¢ana isplata drugog dohotka, inozemnih doznaka te vodenja brige o potrazivanjima.

Broj izvrsitelja: 2

ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VODITELJ ODSJEKA (13.)

Kategorija radnog mjesta: I.
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Potkategorija radnog mjesta: Rukovoditelj I. razine
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 4.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%
- potpora procCelniku u poslovima iz djelokruga Odsjeka i rukovodi radom Odsjeka,

- organizira i provodi postupke javne nabave za potrebe Zupanije i ustanova i pravnih osoba u njenom vla-
snistvu - srediSnja nabava - sukladno ovlastenju nadleznih tijela i to: vrsi objave u Elektronickom oglasniku
javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama Zupanije; pregled i ocjene ponuda; izrade zapisnika
o pregledu i ocijeni ponuda; izrade odluka o odabiru i poniStenju; suraduje s korisnicima u svezi s ocjenom
i pregledom ponuda,

- kontrolira zahtjeve za pokretanje postupaka javne nabave korisnika u smislu njihove uskladenosti s podaci-
ma navedenima u planu te potpunosti u smislu dostavljenih ovladtenja za vodenje postupaka javne nabave,
izjava o spreCavanju sukoba interesa i priloga zahtjevu,

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta pojedinacnih meritornih odluka Zupana iz podru¢ja javne nabave,

- koordinira i izradu plana nabave te njegovih izmjena i dopuna,

- savjetuje upravna tijela te ustanove i pravne osobe u vlasni$tvu Zupanije iz podruéja javne nabave,

- daje podatke o javnoj nabavi prilikom nadzora Drzavnog ureda za reviziju i drugih tijela financijskog nadzora.

Zadatak 2: 20%

- vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te poslove vodenja informacijskih baza javne
nabave Zupanije i izvjeS¢ivanja o provedenim postupcima javne nabave, kao i ostale poslove sukladno
propisima,

- izraduje analizu uCinaka provedenih postupaka javne nabave obzirom na svrsishodnost i kvalitetu te finan-
cijske rezultate,

- sudjeluje u uvodenju i razvoju procesa nabave u integriranom informacijskom sustavu,

- vodi brigu o jedinstvenom registru ugovora Zupanije te o potpunosti dokumentacije,

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i pojedinaénih akata iz podrucja javne nabave.

Zadatak 3: 20%

- prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada, pruza potporu pro€elniku u osiguravanju pravilne primjene
propisa iz djelokruga rada Odsjeka te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
informatiCke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada
na racunalu, drzavni ispit Il. razine, certifikat u podrucju javne nabave.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odjela te
organizaciju poslova i potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanju najslozenijih poslova
u okviru Odsjeka kao i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su visoke razine sloZzenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi
poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika
izvrSenja omogucuju uglavnom uobic¢ajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i specificnim
uputama procelnika i uz ¢es¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne
i podru€ne samouprave te zupanijskim pravnim osobama,

- povremeno primanje stranaka radi upucivanja i objasnjavanja postupaka.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu pojedinaénih odluka te transparentnost javne nabave
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU (14.)

Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: visi stru€ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 55%

- planiraisudjeluje u provodenju postupaka javne nabave roba, usluga i ustupanja radova za potrebe Zupanije
kao i postupaka srediSnje nabave za ustanove i pravne osobe u vlasnidtvu Zupanije, sukladno odlukama
nadleznih tijela i vodi upravni postupak,

- priprema ocitovanja i drugih akata za potrebe DrZzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave u Zal-
benim postupcima,

- obavlja poslove u postupcima nabave procijenjene vrijednosti na koje se ne primjenjuju odredbe Zakona o
javnoj nabavi,

- pruza stru¢nu pomo¢ u javnoj nabavi korisnicima zupanijskog proracuna.

Zadatak 2: 35%
- izraduje posebna izvje$éa i registre o nabavi utvrdene posebnim propisima i internim aktima Zupanije,
- izraduje izvje$éa o nabavi i preuzimanju obveza utvrdena internim aktima Zupanije,

- vodi i azurira jedinstveni registar svih ugovora Zupanije te brine o potpunosti dokumentacije, priprema na-
rudzbenice za potrebe Odjela te komunicira i suraduje sa sluzbenicima drugih odjela po pitanjima evidencije
ugovora i narudzbenica u informacijskom sustavu,

- azurira i kontrolira ispravnost primljenih instrumenata osiguranja pla¢anja u poslovnoj aplikaciji,

- vodi brigu o njihovom arhiviranju i €uvanju, vodi propisane pomoc¢ne knjige primljenih i izdanih instrumenata
osiguranja plaéanja,

- izraduje interne izvjestaje iz analiticke evidencije instrumenata osiguranja placanja te obavlja poslove kao
Sto su naplata, povrati instrumenata i izvjeStavanje o istima.

Zadatak 3: 10%

- prati propise i stru€nu literaturu iz djelokruga rada, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i/ili
voditelj Odsjeka.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni ispit Il. razine, certifikat
u podrucju javne nabave.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova ukljuCuje stalne sloZenije izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odsjeka kao
i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
srednje razine sloZenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u
podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju
uglavnom uobicajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega.
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Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavhom obavljaju u skladu s op¢im i specifi€nim
uputama proc€elnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama prorac¢unskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- poslovi radnog mjesta imaju manji utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU (15.)

Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%

- planira, priprema i vodi postupke nabave robe, usluga i radova za potrebe Zupanije i ustanova i pravnih
osoba u njenom vlasnistvu u skladu s propisima o javnoj nabavi i internim aktima Zupanije,

- sudjeluje u pripremi ocitovanja u zalbenim postupcima,
- sudjeluje u izradi izvjeS¢a za potrebe nadleznih tijela.

Zadatak 2: 30%

- sudjeluje u izradi plana nabave Zupanije, njegovih izmjena i dopuna te vodi brigu o pravovremenoj objavi
istih,

- sudjeluje u izradi Registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te vodi brigu o pravovremenoj objavi
istih,

- kontrolira i sudjeluje u izradi terminskog plana nabave,

- sudjeluje u analizi u€inaka provedenih postupaka javne nabave obzirom na svrsishodnost i kvalitetu te
financijske rezultate,

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja javne nabave.

Zadatak 3: 10%

- prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri proc¢elnik i/ili
voditelj Odsjeka.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij upravne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, drzavni ispit Il. razine, certifikat u
podrucju javne nabave.
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Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje manje sloZene izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odsjeka kao
i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka, postupci i metode rada koje se primjenjuju
su srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja
u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju
uglavnom uobicajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s opc¢im i specificnim uputama
proc€elnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna strué¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama proracunskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu metoda i postupaka rada

- poslovi radnog mjesta imaju manji utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

KLASA: 024-04/26-01/5
URBROJ: 2186-02/1-26-2
Varazdin, 22. srpnja 2026.

ZUPAN
Andelko Stricak, v.r.

-

»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije« N
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




