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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
74/10 i 125/14), ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21 i 4/21 - prociSceni tekst) i ¢lanka 29. stavka 1.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 7/2117/22),
na prijedlog privremene proCelnice Upravnog odjela
za poslove gradonacelnika i Gradskog vijeéa Grada
Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina, dana
28. listopada 2022. godine, donosi

PRAVILNIK

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

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

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

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muSkom ili
zenskom rodu.
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U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao
i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika rasporedenog na radno mjesto.

[I. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

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

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

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

Clanak 4.

Gradonacelnik moze razrijeSiti proCelnika Odjela
u skladu sa zakonom.

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

Clanak 5.

U slu€aju odsutnosti i/ili sprije¢enosti u radu procel-
nika Odjela, njegove poslove obavlja sluzbenik kojem
je zamjenjivanje procCelnika u opisu poslova radnog
mjesta. Ako su u istom razdoblju odsutni i procelnik
Odjela i sluzbenik kojem je zamjenjivanje pro¢elnika
u opisu poslova radnog mjesta, procelnik moze za to
razdoblje za obavljanje svojih poslova pisano ovlastiti
drugog sluzbenika Odjela.

Clanak 6.

Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj Odsjeka, kojem je to u opisu poslova radnog
mjesta.

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

Clanak 7.

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

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

Clanak 8.

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

Struéni kolegij €¢ine nadredeni sluzbenici te drugi
sluzbenici/namjestenici ako procelnik ocijeni da je to
potrebno.

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

Clanak 9.

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

I1l. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 10.
Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

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

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

Clanak 11.

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

U upravnim tijelima Grada Varazdina vodi se evi-
dencija radnog vremena. Sluzbenici i namjestenici
duzni su evidentirati svoj dolazak na posao i odlazak s
posla putem sustava za elektronsku evidenciju radnog
vremena. Nenazoc¢nost sluzbenika i namjestenika na
radnom mjestu mora biti opravdana.

Sluzbenici u upravnim tijelima pocinju s radom, u
pravilu, izmedu 7:00 do 7:30, a zavrSavaju s radom
izmedu 15:00 i 15:30, osim utorka kada zavrSavaju
izmedu 17:00 i 17:30 te petka kada zavr3avaju izme-
du 13:00 i 13:30 sati, pod uvjetom da u tijeku radnog
dana odrade propisano puno dnevno radno vrijeme.

Iznimno, za namjesStenike koji rade na poslovima
CiS¢enja radnih prostorija utvrduje se dnevno radno
vrijeme u trajanju od osam sati s po¢etkom rada u 14:00
sati, a zavrSetkom u 22:00 sata, osim petka kada je
pocetak rada u 13:00 sati, a zavrSetak u 21:00 sat.
Kada potrebe rada to zahtijevaju, za namjestenike koji
rade na poslovima ¢i8¢éenja radnih prostorija dnevno
radno vrijeme pocinje u 7:00, a zavrSava u 15:00 sati.

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

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

Clanak 12.

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

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

Clanak 13.

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

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

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

Clanak 14.

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

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

Clanak 15.

Odjel obavlja pravne, savjetodavne, protokolarne i
struéno-administrativne poslove u svezi s djelokrugom
rada gradonacelnika, Gradskog vije¢a i njegovih radnih
tijela, poslove u vezi savjetovanja sa zainteresiranom
javno$cu, ostvarivanja prava na pristup informacijama,
zastite osobnih podataka, djelovanja vije¢a nacionalnih
manjina, medugradske i medunarodne suradnje, poslove
iz podru¢ja mjesne samouprave, zastupanja Grada,
informiranja gradana, poslove u vezi s radnopravnim
odnosima zaposlenika Grada, IT poslove, poslove
pisarnice, op¢e poslove te poslove zastite na radu,
protupozarne zastite i zastite od elementarnih nepo-
goda, civilne zastite i poslove upravljanja sklonistima.

Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka te
drugih poslova odredenih zakonom, Odlukom i drugim
propisima kojima se odreduje djelokrug rada Odjela,
ustrojavaju se:

1. Odsjek za lokalnu upravu, opce i zajednicke
poslove u kojem se obavljaju poslovi sazivanja i
odrzavanja sjednica radnih tijela gradonacelnika
te ostali strucni i upravni, pravni, savjetodavni
i administrativni poslovi u svezi s djelokrugom
rada gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika,

poslovi u vezi zastite osobnih podataka, poslovi
provedbe zakona kojima se ureduju sluzbenicki
i radni odnosi, poslovi zastupanja Grada, po-
slovi razvoja informacijskog sustava i sustava
upravljanja dokumentima te provedbenih mjera
i standarda informacijske sigurnosti, poslovi
pisarnice, poslovi iz podru¢ja civilne zastite,
zastite na radu, protupozarne zastite i zastite
od prirodnih nepogoda te opci poslovi.

2. Odsjek za poslove Gradskog vije¢a i mjesnu
samoupravu u kojem se obavljaju strucni,
upravni i administrativni poslovi sazivanja i
odrzavanja sjednica Gradskog vije¢a i njegovih
radnih tijela te drugi poslovi u svezi s djelo-
krugom rada predsjednika, potpredsjednika
i ¢lanova Gradskog vijeca te njegovih radnih
tijela, poslovi vezani za pravnu utemeljenost
akata koje donosi Gradsko vije¢e te kontrole
uskladenosti akata s metodoloSko-nomotehni-
¢kim pravilima, sudjelovanje u pripremi i izradi
op¢ih i pojedinacnih akata koje donosi Gradsko
vije¢e i njegova radna i savjetodavna tijela
iz djelokruga rada Upravnog odjela, vodenje
evidencije akata koje donosi Gradsko vijece te
praéenje izvr§enja obveza upravnih tijela Grada
po odlukama Gradskog vije¢a, poslovi u svezi
s neposrednim sudjelovanjem gradana u odlu-
¢ivanju o lokalnim poslovima od neposrednog
i svakodnevnog utjecaja na zivot i rad gradana
(poslovi iz podru¢ja mjesne samouprave).

3. Odsjek za protokol, odnose s javhos¢éu, me-
dugradsku i medunarodnu suradnju u kojem
se obavljaju stru¢ni, savjetodavni i protokolarni
poslovi u svezi s djelokrugom rada gradonacel-
nika i zamjenika gradonacelnika, predsjednika,
potpredsjednika i ¢lanova Gradskog vije¢a te
njihovih radnih tijela, poslovi koordiniranja i
unapredenja komunikacija gradonacelnika i
zamjenika gradonacelnika s javno$éu, poslovi
uklju€ivanja gradana i ostale zainteresirane
javnosti u rad Gradske uprave i u postupke
dono$enja odluka putem on-line komunikacij-
skih kanala kao temelj antikorupcijskih mjera,
poslovi u svezi ostvarivanja prava na pristup
informacijama, poslovi u vezi omogucavanja
javnosti pracenje rada tijela Grada i to putem
informiranja gradana izravno, putem medija
i gradskog web portala te druStvenih mreza,
poslovi koji su u funkciji ostvarivanja suradnje
tijela Grada s drzavnim tijelima, medijima,
ustanovama, udrugama i gradanima te poslovi
koji se odnose na odnose s javnos$c¢u, poslovi
u svezi s protokolarnim primanjima i prigodnim
sve€anostima, organizacijom gradskih manifesta-
cija i manifestacija od interesa za Grad, poslovi
vezani za suradnju s nacionalnim manjinama i
poslovi razvijanja medugradske i medunarodne
suradnje Grada.

Clanak 16.

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

radnog NAZIV RADNOG MJESTA e radnog NAZIV RADNOG MJESTA e

. izvrsitelja . izvrsitelja

mjesta mjesta

1. Procelnik Upravnog odjela za 30. |Savjetnik za protokol i odnose s 1
poslove gradonacelnika i Grad- 1 javnoScu
skog vijeca 31. | Visi struéni suradnik za odnose

- P T ) A 1

2. ViSi stru€ni savjetnik za posebne s javnoS$cu i protokol
projekte, manifestacije i meduna- 1 32. | Vi&i struéni suradnik za GRIC 1
rodnu suradnju

- P ; UKUPNO: 40

3. ViSi strucni referent - poslovni

s e 1
tajnik gradonacelnika

4. Strucni referent - poslovni tajnik | 2 V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

5. Struéni referent - poslovni tajnik Il 2 3

6. |Zamjenik proéelnika - voditelj Clanak 17.

Odsjeka za lokalnu upravu, opce 1 Opisi radnih mjesta i broj izvrSitelja navedeni su u
i zajedniCke poslove tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni

7 Vi&i upravni savjetnik za pravne dio ovog Pravilnika i sadrzi elemente propisane Ured-
poslove 1 bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj

8. ViSi upravni savjetnik za ljudske 1 (regionalnoj) samoupravi:
potencijale - osnovne podatke o radnim mjestima i broju

9. Visi struéni savjetnik za civilnu slulzbenlka ! namjf.ester.nka,
zastitu, zastitu na radu i opée 1 - opis poslova radnih mjesta,
poslove - opis razina standardnih mjerila za klasifikaciju

10. | ViSi struéni savjetnik za IT 1 radnih mjesta:

11. | ViSi savjetnik za civilnu zastitu 1 - potrebno strucno znanje,

12. | Visi struéni suradnik za pravne 1 - sloZenost poslova,
poslove - samostalnost u radu,

13. | ViSi struéni referent za civilnu - stupanj suradnje s drugim tijelima i komu-
zastitu, zastitu na radu i opce 1 nikacija sa strankama i
poslove - stupanj odgovornostii utjecaja na donoSenje

14. | Visi informaticki referent 1 odluka.

15. | Stru¢ni referent za informaticke 1
poslove Clanak 18.

16. | Strucni referent za poslove arhive 1 . I -

— - Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog

17. | Strugni referent za poslove pi- 5 mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, progelnik Odjela,
sarnice odnosno nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje

18. |Posluzitelj 1 poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporede-

19. |Vozaé sluzbenog vozila 1 nim na radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe

i prioritete sluzbe.

20. |Djelatnik za dostavu i ekonomat| 1 ' prioriiete sluzbe

21. |Cuvar - lozag 1

22 . - VI. VOBDENJE UPRAVNOG POSTUPKA

.| Cistac radnih prostora 6 | RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

23. | Voditelj Odsjeka za poslove Grad- 1
skog vije€a i mjesnu samoupravu .

p—_— - T Clanak 19.

24. | ViSi upravni savjetnik za poslove . ) )
Gradskog vije¢a 1 U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu

25. | Administrativni referent za poslove poslova I'(OJeg Je.vodenje tog postupka ili rjesavanje

o 1 0 upravnim stvarima.
Gradskog vijeca o ; . . ]
26. |Djelatnik za dostavu | tehnicku . Sluzbevnlk qvlgsten za rjesavanje o upravnim stva-.
1 rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
obradu akata . . :
— - rieSavanju upravne stvari.

27. |Voditelj Odsjeka za protokol, od- Kada ie sluzbenik Koii . | . deni
nose s javnoscéu, medugradsku i 1 ada je sluzbenik koji u opisu poslova ima vodenje
medunarodnu suradnju upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima

- . - odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-

28. | Visi savjetnik za odnose s javno- 1 panje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za
Scu i protokol vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari,

29. | Visi savjetnik za protokol, naci- nadlezan je proéelnik Odjela.
onalne manjine i medunarodnu 1

suradnju

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

VIl. UVJETI ZAPRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNO MJESTO

Clanak 20.

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

Clanak 21.

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

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

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 22.

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

Clanak 23.

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

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

VIIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 24.

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

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

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

Clanak 25.

Sluzbenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene
duznosti.

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

Clanak 26.

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

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

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

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

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

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

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

- osobito blazi slu¢aj djela koje sadrzava obiljezja
teSkih povreda sluzbene duznosti oznacenih i
opisanih u odredbama Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi, ako proc¢elnik Upravnog
odjela procijeni da nije svrhovito pokretati po-
stupak zbog teSke povrede sluzbene duznosti,
jer ¢e pokretanje postupka zbog lake povrede
sluzbene duznosti postici svrhu i cilj,

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

Clanak 27.

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

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

IX. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 28.

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

Clanak 29.

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

Clanak 30.

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

Clanak 31.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela

za poslove gradonacelnika i Gradskog vije¢éa Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
11/21, 1/22, 4/22 i 6/22), osim odredbi ¢lanka 10.i 11.
koje vaze do 31. prosinca 2022. godine.

Clanak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdinag,
osim ¢lanaka 10. i 11. ovoga Pravilnika koji stupaju
na snagu na dan 1. sije€nja 2023. godine.

KLASA: 024-01/22-01/3
URBROJ: 2186-1-01-22-10
Varazdin, 28. listopada 2022.

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

OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
I GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj

- 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA CEIOE (AL
za obavljanje
pojedinog posla

- rukovodi Odjelom, organizira i koordinira rad Odjela, planira, rasporeduje i uskladuje 40%
obavljanje poslova u Odjelu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije, ¢

- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odjela 10%
i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, °

- osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tije-
lima drugih jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te pravnim 10%
osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim ?
osobama s javnim ovlastima,

- sudjeluje u rjeSavanju te po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz 109%
djelokruga Odjela, ¢

- koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga
rada Odjela te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga Odjela i predlaze 5%
odgovarajuée mjere,

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika i namje- 59%
tenika Odjela, ?

- predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga 49
Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik, °

- vodi brigu o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika 59
Odjela, ?

- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti odredene 19
zakonom, 0

- obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrdnog tijela. 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje
magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no uprav-
ljanje Odjelom,

polozen drzavni ispit,

znanje stranog jezika (engleski ili njemacki),

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlugivanje o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu
politiku Odjela

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

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

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

komunikacija sa stranim pravnim i fizickim osobama u okviru projekata s medu-
narodnim obiljezjem, stranim predstavniStvima, veleposlanstvima i komorama,
kontakti su u€estali i zna€ajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela
i utvrdene politike Grada, a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje problema,
pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka

STUPANJ ODGOVORNO- |

STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

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

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
- prati propise u podru¢ju odnosa s javno$céu, protokola i medunarodne suradnje te 10%
neposredno sudjeluje u izvrSavanju najsloZenijih poslova u tom podrudju, °
- prati javne natjeCaje i javne pozive te aktivno sudjeluje u pripremi za kandidiranje
posebnih projekata u podrucju odnosa s javno$cu, promocije i medunarodne suradnje
sufinanciranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih izvora,
- koordinira radom projektnog tima za pripremu, izradu i provedbu projekata te suraduje 30%
s potencijalnim partnerima u pripremi i provedbi projekata, °
- obavlja poslove implementacije projekata te prati provedbu i vrsi kontrolu nad pro-
vedbom projekata financiranih iz EU i nacionalnih fondova, s posebnim naglaskom
na izradu izvje$ca,
- koordinira struéne i druge poslove vezano za promociju te suradnju s medijima kod
domacih i medunarodnih dogadanja i manifestacija i brine o kvalitetnoj komunikaciji
s javnoScu, 30%
- priprema i struéne podloge, koordinira i sudjeluje u izdavanju publikacija vezanih za
predstavljanje Grada Varazdina na nacionalnoj i medunarodnoj razini,
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vodi i koordinira timove za organizaciju gradskih manifestacija i manifestacija od
interesa za Grad,

suraduje u organiziranju poslovnih, protokolarnih i drugih oblika komuniciranja gradskih
tijela s medijima kod dogadanja i primanja domacih i stranih izaslanstava,

prati odnose proiza$le pristupanjem Grada s domacim i medunarodnim udruzenjima,
odnosno uspostavljanjem bilateralne ili multilateralne suradnje temeljem zaklju€enih
sporazuma ili sliénih dokumenata,

sustavno prati i analizira pojedine javne politike radi izrade stru¢nih misljenja i me-
dijskog pracenja rada gradske uprave,
sudjeluje u razvoju i unapredenju medunarodne i regionalne suradnje Grada Varazdi-

. : . . Y ) . 20%
na, razvoju i unapredenju suradnje s gradovima i op¢inama te suradnje s gradovima
s kojima su potpisani sporazumi o suradnji, sudjeluje u koordinaciji, promoviranju i
poticanju suradnje Grada,
pruza savjete i struénu pomo¢ pro€elniku i duZznosnicima u rjeSavanju sloZenih zada- 59
taka iz djelokruga svog rada, ?
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struni specijalist iz podru¢ja druStvenih znanosti - polje:
ekonomija, pravo, politologija, informacijske i komunikacijske znanosti te druge
drusStvene znanosti,

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

polozen drzavni ispit,

znanje stranog jezika (engleski ili njemacki),

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e i specifi€ne upute
nadredene osobe

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

3. VISI STRUCNI REFERENT - POSLOVNA TAJNICA GRADONACELNIKA

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

obavlja poslove u vezi sazivanja i odrzavanja sjednica radnih tijela gradonacelnika, ako
ta tijela nisu u nadleznosti drugih upravnih odjela te ostale stru€ne i administrativne
poslove u svezi s djelokrugom rada gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika,

o,
uskladuje obveze gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika prema upravnim odjelima 40%
Grada te prema gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama, udrugama, organi-
zacijama te drzavnim i drugim tijelima,
sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe gradonacelnika i Gradskog 109%
(o]

vije€a te u primanju stranaka za potrebe gradonacelnika,
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vodi evidencije akata gradonacelnika, obavlja poslove otpreme sluZzbene dokumenta-
cije akata gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika, ako ti nije u nadleznosti drugih
upravnih tijela odnosno sluzbenika te po potrebi obavlja administrativne poslove za 10%
potrebe Odjela, °
po potrebi obavlja upravno-pravne poslove iz djelokruga Odjela po nalogu procelnika,
gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika,
prikuplja, sreduje i obraduje podatke radi izrade izvjeS¢a o radu gradonacelnika 5%
izraduje nacrte akata koje donosi gradonacelnik i/ili zamjenici gradonacelnika ako o
. . . . . . - 20%
izrada tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih tijela,
- brine o dostupnosti informacija strankama, 5%
- po potrebi je izvrSitelj dijela poslova u sustavu Gradske riznice, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik iz podrucja drustvenih znanosti,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili stru¢nog prvostupnika odgovarajuce
struke,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

5. STRUCNI REFERENT - POSLOVNI TAJNIK I.

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja tajnic¢ke, uredske, stru¢ne i administrativne poslove za potrebe duznosnika i

¢lanova radnih tijela koja nisu u nadleznosti drugih upravnih odjela, koji se odnose na
organizaciju i uskladivanje njihovih obveza, odnosno na suradnju Grada s gradanima,
trgovackim drustvima, ustanovama, udrugama, organizacijama, drzavnim i drugim
tijelima, odnosno pravnim ili fizickim osobama te administrativnhe poslove u svezi
pripremanja i organizacije sjednica Kolegija gradonacelnika, sastanaka duznosnika
i sjednica radnih tijela gradonacelnika i organizaciju sluzbenih putovanja za potrebe
duznosnika,

40%

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

sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe duznosnika i u primanju stra-
naka te brine o dostupnosti informacija strankama,

5%
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izvrSitelj je dijela poslova u sustavu Gradske riznice za potrebe gradonacelnika i Odjela
koji se odnose na evidentiranje, pozicioniranje i odobravanje pla¢anja,

sudjeluje u izradi godi$njih financijskih planova i projekcija te planova nabave te u
izradi izvjeS¢a o izvrSenju istih za potrebe gradonacelnika i Odjela,

vodi internu evidenciju ugovora za potrebe registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma, registra ugovora, evidencije zahtjevnica za izdavanje narudzbenica i
prati izvrSenja utro$enih sredstava po narudzbenicama i ugovorima te priprema nacrt
izvjeS¢a o provedenoj nabavi,

prati izvr§enja utroSenih sredstava po ugovorima za potrebe gradonacelnika i Odjela,

15%

kontinuirano prati izvr§enje proracuna za potrebe gradonacelnika i Odjela,

priprema statistiCka izvjeS¢a o javnoj nabavi za potrebe gradonacelnika i Odjela,
priprema odgovore na pitanja iz Upitnika za potrebe izrade Izjave o fiskalnoj odgo-
vornosti iz djelokruga gradonacelnika i Odjela,

10%

prati podatke o dnevnoj prisutnosti na radu procelnika, sluzbenika i namjeStenika
Odjela i po potrebi vodi evidenciju prisutnosti na radu,

vodi odgovarajuce evidencije za potrebe sluzbenih putovanja te obavlja stru¢no-
administrativne poslove vezane uz izdavanje putnih naloga za duZnosnike te po potrebi
za sluzbenike i namjestenike,

po potrebi vodi evidencije akata proc¢elnika te druge evidencije Odjela (evidenciju o
prisutnosti na radu, evidenciju o koriStenju sluzbenog vozila i utroSku goriva i dr.)

20%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogodisnja

strukovna Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje srednje stru€ne spreme odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

5. STRUCNI REFERENT - POSLOVNI TAJNIK II.

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- pratirad i pruza stru¢nu i administrativno-tehni¢ku pomo¢ mjesnim odborima,

priprema prijedloge za financiranje mjesnih odbora u suradnji sa predsjednicima mje-
snih odbora te prati i kontrolira troSenje proracunskih sredstava za mjesne odbore,
obavlja sve poslove u sustavu Gradske riznice vezane uz rad mjesnih odbora Grada,
sudjeluje u pripremi prijedloga za projekte i programe javnih potreba za Grad te prati
i kontrolira troSenje proracunskih sredstava,

prati rad i pruza stru¢nu, administrativno-tehnicku pomoc¢ te izraduje godi$nja izvje$ca
o ostvarivanju prava i obaveza mjesnih odbora,

35%
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izraduje rjeSenja odnosno pojedinacne akte iz podru¢ja radnih odnosa prema izradenim
obrascima, priprema zakljucke, izvjeStaje i sluzbene dopise,

izraduje sve vrste potvrda o pravima iz radnog odnosa,

pomaze i upucuje zaposlene u prava, obaveze i odgovornosti utvrdene propisima iz
podrucja radnih odnosa,

obavlja administrativno-tehniCku obradu akata, brine o otpremi akata te upozorava
sluzbenu osobu na uocene nepravilnosti,

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

vodi evidenciju prisustva na radu, zahtjevnica za izdavanje narudzbenica za potrebe
gradonacelnika i Odjela te druge propisane i pomoc¢ne evidencije iz djelokruga rada
Odjela,

25%

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

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove kod izrade plana proracuna i plana nabave
te vodi i azurira propisane evidencije,

vodi evidenciju prijedloga planova tekucéeg investicijskog odrzavanja zgrada i objekata
Grada, ureda i radnih prostorija i odrzavanja zgrada i objekata Grada,

po potrebi izvr§ava poslove u sustavu Gradske riznice za potrebe gradonacelnika i
Odjela koji se odnose na evidentiranje, pozicioniranje i odobravanje plac¢anja,

20%

obavlja administrativne poslove vezane za organizaciju i provedbu mjera te aktivnosti
iz sustava civilne zastite na podrucju Grada (poslovi za Stozer civilne zastite Grada,

10%

priprema planskih i drugih dokumenata, vodenje evidencija i sl.),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogodiSnja
strukovna Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje srednje struéne spreme odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

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

stalna suradnja i redovna komunikacija unutar Odjela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

6. ZAMJENIK PROCELNIKA - VODITELJ ODSJEKA ZA LOKALNU UPRAVU,

OPCE | ZAJEDNICKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- upravlja i rukovodi Odsjekom za lokalnu upravu, opcée i zajedni¢ke poslove, organizira i

koordinira rad Odsjeka, planira, rasporeduje i uskladuje obavljanje poslova u Odsjeku,
nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka
i poduzima mjere za osiguranje uc¢inkovitosti u radu te prati i kontrolira izvrSavanje
proracuna iz djelokruga Odsjeka i predlaze odgovaraju¢e mjere

20%
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daje upute za rad sluzbenicima i namjeStenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova,
izvjeS¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjesa- 5%
vanje
zamjenjuje proCelnika Odjela u slu€aju njegove odsutnosti i/ili sprije€enosti u radu 5%
prouCava i prati propise te upozorava gradonacelnika i pro¢elnika na njihove izmjene
i dopune,
izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi gradonacelnik i Gradsko vije¢e, ako
izrada tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih odjela te sudjeluje u izradi pri-
jedloga programa i proracuna, prijedloga plana nabave te prati izvrSenje programa i o
4 A . 20%
proracuna iz djelokruga rada Odsjeka,
daje upute i suraduje s opunomocenicima Grada u predmetima u kojima odvjetnici
zastupaju Grad,
prati zakonitost obrade osobnih podataka i ostvarivanje prava na zastitu osobnih
podataka,
rieSava najslozenije predmete iz djelokruga Odsjeka,
rieSava u slozenijim upravnim postupcima o pravima i obvezama sluzbenika i namje-
Stenika u prvom stupnju, u skladu sa zakonom,
vodi postupak i poduzima radnje u drugostupanjskom postupku o pravima i obveza-
ma sluzbenika i namjestenika Grada kada je sukladno zakonu, za njihovo donosenje 20%
nadlezan gradonadelnik, °
nadzire te sudjeluje u izradi akata koji se donose u natje€ajnom i oglasnom postupku
kod prijma u sluzbu, odnosno na rad te prati rad povjerenstva za provedbu natje¢aja
odnosno oglasa,
- koordinira poslove redovitog objavljivanja informacija,
- organizira i obavlja najslozenije poslove na izradi opc¢ih i pojedina¢nih akata iz nad- 10%
leznosti Odjela koje gradonacelnik donosi ili predlaze Gradskom vije¢u na donoSenje, °
- supotpisuje akte iz djelokruga Odsjeka 5%
- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procCelnika, odnosno gradonacelnika 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podruc¢ja drustvenih znanosti - polje: pravo
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

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

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

7. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

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

prati i obavlja nadzor zakonitosti iznesenih prijedloga te savjetuje gradonacelnika u
pogledu dono$enja skupstinskih odluka sukladno mjerodavnim pravnim propisima te
daje pravna misljenja na odluke i prijedloge odluka koje donose druga tijela trgovackih
drustava u kojima Grad ima udjele odnosno dionice te priprema ugovore i druge prav-
ne akte kojima se regulira obnasanje funkcije uprave i radno-pravni status direktora
sudjeluje u pripremi akata za statusne promjena drustava i ustanova,

vodi evidenciju skupstinskih odluka i druge evidencije vezane za trgovacka drustva
u kojima Grad Varazdin ima poslovne udjele i dionice,

20%

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

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

vodi evidencije sudskih postupaka i odvjetni¢kih usluga,

40%

prouCava i prati propise te upozorava nadredene osobe na njihove izmjene i dopune,
sudjeluje u pripremi i daje stru€na pravna misljenja na prijedloge akata koje donose
Gradsko vije¢e i gradonacelnik, a ¢ija je izrada u djelokrugu drugih upravnih odjela,
obavlja formalno-pravnu kontrolu akata te izraduje nacrte i prijedloge akata koje do-
nose gradonacelnik i Gradsko vije¢e iz djelokruga rada Odjela,

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

30%

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti - polje: pravo,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

polozen pravosudni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA | STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA

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

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI |- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
| UTJECAJ NADONOSENJE sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te provedbu
ODLUKA odluka iz odgovaraju¢eg podrucja
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8. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA LJUDSKE POTENCIJALE

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- proucCava i prati propise, sudsku praksu i stru¢nu literaturu te upozorava nadredene
osobe na potrebu donosenja, odnosno izmjena i/ili dopuna op¢ih i pojedinaénih akata
iz djelokruga svog rada, vodi brigu o zakonitosti akata iz djelokruga svog rada, pred-
laze poduzimanje mjera,

- prati strukturu zaposlenih, obavlja savjetodavne i stru¢ne poslove u kreiranju i izradi
dokumenata za unapredenje ljudskih potencijala (sustav pla¢a, vrednovanje i ocje-
njivanje rada zaposlenih, sustav pracenja profesionalnog razvoja i napredovanja u
sluzbi) te koordinira izradu plana prijma, pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata
iz djelokruga svog rada koje donosi Gradsko vije¢e, gradonacelnik ili pro¢elnik,

- odgovorna je osoba za izradu plana stru€¢ne prakse u€enika i studenata te organizira
obavljanje stru¢ne prakse i drugih oblika osposobljavanja sukladno posebnim progra-
mima za poticanje zapoS$ljavanja,

- vodi evidencije o organiziranim pripremama i edukacijama zaposlenih te vodi brigu o
pravovremenoj prijavi propisanih ispita zaposlenih,

- sudjeluje u pracenju zakonitosti obrade osobnih podataka i ostvarivanju prava na
zastitu osobnih podataka,

20%

- obavlja upravne i stru¢ne poslove iz podrucja rada i radnih odnosa koji se odnose
na: izradu potrebnih analiza i izvje$¢a, vodenje propisanih evidencija o zaposlenima
iz podrucja rada i radnih odnosa te o slobodnim radnim mjestima, redovnim studen-
tima i uenicima na prakti¢noj nastavi te ostalim zaposlenima, vodi i azurira osobne
ocCevidnike sluzbenika i namjeStenika i vodi ostale propisane evidencije iz djelokruga
rada (knjiga evidencija pecata i Stambilja Grada itd.),

15%

- vodi postupak i izraduje prijedloge upravnih akata u prvom stupnju kod prijma u
sluzbu, odnosno na rad, rasporeda na radno mjesto, odredivanja placa, dodataka na
plaéu, jubilarnih nagrada, pomoci, mentorstva, godiSnjih odmora, pla¢enog dopusta,
premjestaja, prestanka sluzbe, odnosno rada i u drugim slu¢ajevima kada se odlucuje
o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika Grada, u skladu s propisima i opéim
aktima Grada,

- obavlja savjetodavne i stru¢ne poslove u podrucju pripreme upravnih i neupravnih
akata kojima se odreduje pla¢a gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika te ostala
prava s temelja njihovog radnog odnosa,

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

- izvrSitelj je poslova u sustavu Gradske riznice koji se odnose na kadrovska rjeSenja
i place,

- aktivno sudjeluje u razvoju centralnog registra ljudskih potencijala,

40%

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

- priprema odgovore na pitanja gradskih vije¢nika i medija u dijelu radnopravnih odnosa
zaposlenika Grada,

- priprema i prati provedbu godiSnjeg ocjenjivanja sluzbenika i namjestenika, 15%

- organizira i provodi radnje te izraduje prijedloge svih akata u natje¢ajnom postupku,
odnosno po oglasu, kod prijma u sluzbu, odnosno na rad te postupcima u posebnim
programima poticanja zaposljavanja, sudjeluje u radu povjerenstva i koordinira njegov
rad, sastavlja izvjeS¢a, zapisnike i propisane objave i obavijesti,

- koordinira rad pisarnice te vodi brigu o urednom i azurnom vodenju svih propisanih
evidencija temeljem propisa kojima se ureduje uredsko poslovanje i arhivsko gradivo 5%
te koordinira i nadzire rad zaposlenika koji obavljaju poslove dostave pismena,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i nadredene osobe 5%




Broj 12/2022.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 1081

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist iz podrucja druStvenih znanosti - polje: inter-
disciplinarne drustvene znanosti,

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

9. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA CIVILNU ZASTITU, ZASTITU NA RADU | OPCE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

prati i prouCava zakonske i podzakonske propise iz djelokruga svog rada te upozorava
pro¢elnika na obaveze koje proizlaze iz istih,

izraduje i koordinira izradu planskih dokumenata, drugih dokumenata i ostalih op¢ih
i pojedina¢nih akata koje donosi Gradsko vije¢e, gradonacelnik ili Odjel iz svog dje-
lokruga rada i djelokruga Odjela

izraduje odgovarajuca izvjeséa iz djelokruga svog rada

10%

koordinira i obavlja poslove koji se odnose na organizaciju i provedbu mjera i aktivnosti
iz podrucja civilne zastite na podru€ju Grada Varazdina, sudjeluje u radu i obavlja
struéne poslove za StozZer civilne zastite Grada Varazdin, koordinira izradu i izraduje
planske, druge dokumente i ostale akte, brine o njihovoj provedbi, uskladivanju sa
novelama zakonskih i podzakonskih propisa, vodi brigu o ustrojavanju i azuriranju
propisanih i drugih potrebnih evidencija, koordinira i vodi brigu o izvr§avanju poslova
u vezi upravljanja sklonista, koordinira suradnju i obavlja ostale poslove u vezi svih
operativnih snaga civilne zastite te obavlja i vodi brigu o izvrSavanju svih ostalih
poslova iz tog podrucja

15%

koordinira i obavlja poslove koji se odnose na obaveze iz podrucja zastite na radu za
sluzbenike i namjestenike Grada Varazdina, koordinira izradu i izraduje dokumente
i ostale akte, vodi brigu o ustrojavanju i azuriranju evidencija, vodi brigu i organizira
obavezna zakonom propisana ispitivanja i o izvr§avanju radova u objektima uprav-
nih tijela koji su vezani za sigurnost, zdravlje i zivot ljudi koji borave u sluzbenim
prostorima (odrzavanje rasvjete, pregled i ispitivanje elektro instalacija, odrzavanje
protupozarnih aparata, odrzavanje uredaja za grijanje i dr.) te obavlja i vodi brigu o
izvr§avanju svih ostalih poslova iz tog podrucja

15%

koordinira i obavlja poslove koji se odnose na obaveze iz podrucja zastite od pozara i
vatrogastva na podrucju Grada Varazdina, koordinira izradu i izraduje planske, druge
dokumente i ostale akte iz podrucja zastite od pozara i vatrogastva, brine o njihovoj
provedbi, uskladivanju sa novelama zakonskih i podzakonskih propisa, koordinira
suradnju i obavlja ostale poslove u vezi operativnih snaga vatrogastva te obavlja i
vodi brigu o izvr§avanju svih ostalih poslova iz tog podrucja

15%
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koordinira i obavlja poslove koji se odnose na podrucje prirodnih nepogoda odnosno
na poslove u vezi proglasenja prirodnih nepogoda, procjenu Steta i dodjelu pomocéi
za ublazavanje i djelomi¢no uklanjanje posljedica prirodnih nepogoda na podrucju
Grada Varazdina, sudjeluje u radu i obavlja stru¢ne poslove za Gradsko povjerenstvo
Grada Varazdina za procjenu Steta od prirodnih nepogoda, koordinira izradu i izraduje
dokumente i ostale akte iz podrucja prirodnih nepogoda, brine o njihovoj provedbi,
uskladivanju sa novelama zakonskih i podzakonskih propisa, obavlja poslove u vezi
Registra Steta te obavlja i vodi brigu o izvrSavanju svih ostalih poslova iz tog podrucja

15%

sudjeluje u koordinaciji rada namjestenika na pomoéno-tehni¢kim poslovima te ko-
ordinira i organizira pomoéno-tehni¢ke poslove i ostale op¢e poslove te organizira i
koordinira zastitarske usluge (usluge privatne zastite) i ostale op¢e poslove

15%

sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna u dijelu koji se odnosi na razdjel
djelokruga svog rada i prema potrebi djelokrug rada Odjela,

kontinuirano prati izvrSenje proracuna te izraduje nacrte polugodi$njih i godisnjih
izvjeS¢a o izvrSenju proracuna iz svog djelokruga rada i prema potrebi iz djelokruga
rada Odjela

vodi brigu o tekuéem i investicijskom odrzavanju objekata Grada odnosno o potrebnim
redovnim servisima i popravcima,

sudjeluje u izradi plana nabave, u izvrSavanju poslova koji se odnosi na fiskalnu
odgovornost iz iz djelokruga svog rada i prema potrebi iz djelokruga Odjela

provodi jednostavne postupke nabave i sudjeluje u postupcima nabave sukladno
Zakonu o javnoj nabavi iz djelokruga svog rada i prema potrebi iz djelokruga Odjela

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

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO|-
ZNANJE

disciplinarne drustvene znanosti,

- polozen drzavni ispit,
- poznavanje rada na racunalu

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti - polje: inter-

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje
magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

SLOZENOST POSLOVA

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

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka i pro€elnika

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

10. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja poslove planiranja i razvoja informacijskih sustava i sustava upravljanja do-
kumentima te sudjeluje u obavljanju poslova:
- nadziranja projektiranja, planiranja i rukovodenja razvojem i uvodenjem informa-
cijskih sustava te njihovim povezivanjem s drugim sustavima,

50%
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- nadziranja planiranja, izrade i vodenja projekata razvoja, izgradnje racunalne i
komunikacijske mreze (LAN) i intraneta,

- nadziranja provedbe informatic¢kih projekata i uvodenja informacijskih sustava te
pruzanja struéne pomo¢i korisnicima informatic¢kih resursa za sva upravna tijela,

- nadziranja provedbe migracije s postojec¢ih na nove informacijske sustave te pru-
Zanja stru¢ne pomoc¢i korisnicima informatickih resursa za sva upravna tijela,

- nadziranja provedbe uskladivanja informacijskih sustava sa zakonskim propisima,

- sudjelovanja u planiranju, nabavi i izradi aplikativnih programa u svrhu povecanja
produktivnosti rada, njihovoj prilagodbi i azuriranjima,

obavlja poslove planiranja nadogradnji i uredenja web stranice,

planirairealizira odrzavanje online sjednica Gradskog vijeCa kao i operativno tehnicke

poslove objave materijala za Gradsko vijece,

odreduje standarde i norme ICT opreme i usluga, izraduje pravilnike vezane uz kori-

Stenje informatickih resursa,

sudjeluje u provodenju postupaka nabave licenénih softvera, informacijskih sustava

te ICT opreme i usluga.

obavlja poslove razvoja primjene modernih informacijsko-komunikacijskih tehnologija

za Grad, 20%
sudjeluje u izradi nacrta akata za koriStenje mobilnih telekomunikacijskih uredaja,
upravlja informati¢kim i komunikacijskim resursima i osigurava sigurnost i zastitu
podataka Grada:
- nadzire i planira, te po potrebi postavlja i instalira sustav za zastitu informacijskog
sustava,
- nadzire i provodi kontrolu kvalitete izvr§avanja poslova u IT domeni,
- analizira i dokumentira dostupnost informacijskih sustava,
- izraduje planove visoke dostupnosti centralnih informacijskih sustava,
- analizira i vodi dokumentaciju o koriStenom licenénom softveru te provodi analize 20%
za efikasno koristenje licenénog softvera,
- planira potrebe za novim licenénim softverima,
- planira modernizaciju i unaprjedenje centralnog ICT sustava Grada Varazdina,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave te prati
izvrSenje programa i prora¢una iz djelokruga svog rada,
- proucava i prati propise iz svog podrucja rada te upozorava procelnika i nadredene
osobe na njihove izmjene i dopune,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podruc&ja drustvenih znanosti - polje: informa-
cijske i komunikacijske znanosti ili podrucja tehni€kih znanosti - polje: raCunarstvo
ili elektrotehnika,

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

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

11. VISI SAVJETNIK ZA CIVILNU ZASTITU | ZASTITU NA RADU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- pratii prouCava zakonske i podzakonske propise iz djelokruga svog rada te upozorava
proCelnika na obaveze koje proizlaze iz istih

- izraduje i koordinira izradu planskih dokumenata, drugih dokumenata i ostalih opc¢ih
i pojedinacnih akata koje donosi Gradsko vije¢e, gradonacelnik ili Odjel iz svog dje-
lokruga rada i djelokruga Odjela,

- izraduje odgovarajuca izvjesc¢a iz djelokruga svog rada,

10%

- obavlja poslove koji se odnose na organizaciju i provedbu mjera i aktivnosti iz podrucja
civilne zastite na podrucju Grada Varazdina, obavlja stru¢ne i administrativne poslove
za Stozer civilne zastite Grada Varazdin, izraduje planske, druge dokumente i ostale
akte, brine o njihovoj provedbi, uskladivanju sa novelama zakonskih i podzakonskih
propisa, vodi brigu o ustrojavanju i azuriranju propisanih i drugih potrebnih evidenci- 15%
ja, koordinira i vodi brigu o izvr§avanju poslova u vezi upravljanja sklonista, obavlja
poslove u vezi operativnih snaga civilne za$stite, prvenstveno u vezi koordinacije i
ostale poslove u vezi povjerenika civilne zastite te obavlja i vodi brigu o izvrSavanju
svih ostalih poslova iz tog podrugja,

- obavlja poslove koji se odnose na obaveze iz podrucja za$tite na radu za sluzbenike
i namjeStenike Grada Varazdina, izraduje dokumente i ostale akte iz podrucja zastite
na radu, vodi brigu o ustrojavanju i azuriranju evidencija, vodi brigu i organizira oba-
vezna zakonom propisana ispitivanja i o izvrSavanju radova u objektima upravnih tijela
koji su vezani za sigurnost, zdravlje i Zivot ljudi koji borave u sluzbenim prostorima
(odrzavanje rasvjete, pregled i ispitivanje elektro instalacija, odrzavanje protupozarnih
aparata, odrzavanje uredaja za grijanje i dr.) te obavlja i vodi brigu o izvr§avanju svih
ostalih poslova iz tog podrugja,

15%

- obavlja poslove koji se odnose na obaveze iz podrucja zastite od pozara i vatrogastva
na podruéju Grada Varazdina, izraduje planske, druge dokumente i ostale akte, brine
o njihovoj provedbi, uskladivanju sa novelama zakonskih i podzakonskih propisa i 15%
obavlja ostale poslove u vezi operativnih snaga vatrogastva te obavlja i vodi brigu o
izvrSavanju svih ostalih poslova iz tog podrugja,

- obavlja poslove koji se odnose podrucje prirodnih nepogoda odnosno na poslove u
vezi proglasenja prirodnih nepogoda, procjenu Steta i dodjelu pomoci za ublazavanje
i djelomi¢no uklanjanje posljedica prirodnih nepogoda na podruéju Grada Varazdina,
obavlja stru¢ne i administrativne poslove za Gradsko povjerenstvo Grada Varazdina
za procjenu Steta od prirodnih nepogoda, izraduje dokumente i ostale akte iz podrucja
prirodnih nepogoda, brine o njihovoj provedbi, uskladivanju sa novelama zakonskih i
podzakonskih propisa, obavlja poslove u vezi Registra Steta te obavlja i vodi brigu o
izvr§8avanju svih ostalih poslova iz tog podrugja,

15%

- sudjeluje u koordinaciji rada namjestenika na pomoéno-tehnic¢kim poslovima te sudje-
luje u koordinaciji i organizaciji pomoc¢no-tehnickih poslova i ostalih opéih poslove te
organizaciji i koordinaciji zastitarske usluge (usluge privatne zastite) i ostalih opc¢ih
poslova,

15%

- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna u dijelu koji se odnosi na razdjel
djelokruga svog rada i prema potrebi djelokrug rada Odjela,

- kontinuirano prati izvrSenje proracuna te izraduje nacrte polugodi$njih i godiSnjih
izvje8¢a o izvrSenju proracuna iz svog djelokruga rada i prema potrebi iz djelokruga
rada Odjela,

- vodi brigu o teku¢em i investicijskom odrzavanju objekata Grada odnosno o potrebnim
redovnim servisima i popravcima,

- sudjeluje u izradi plana nabave, u izvr§avanju poslova koji se odnosi na fiskalnu
odgovornost iz djelokruga svog rada i prema potrebi iz djelokruga Odjela,

- provodi jednostavne postupke nabave i sudjeluje u postupcima nabave sukladno
Zakonu o javnoj nabavi iz djelokruga svog rada i prema potrebi iz djelokruga Odjela,

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

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili struéni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti,

POTREBNO STRUGNO| najmanje cetiri gc.).dme r?dnog |skL{st\{a na poslovma ’za koje se trazi stru¢no znanje
magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

ZNANJE . N S

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka i procelnika

STUPANJ SURADNJE S

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

DRUGIM TIJELIMA I STU- |-

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

STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNO- |-

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

12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Visi stru€ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA UTEIIEIE PHEEE
za obavljanje
pojedinog posla

- proucava i prati propise te upozorava procelnika i nadredene osobe na njihove izmjene
i dopune, 20%

- izraduje nacrte i prijedloge akata koje donosi gradonacelnik i Gradsko vijec¢e, ako ?
izrada tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih odjela,

- vodi evidencije sudskih postupaka i odvjetnickih usluga, 20%
obavlja pravne poslove za potrebe Grada, povjerene od voditelja Odsjeka i pro¢elnika, °
sudjeluje u pripremi i daje stru¢na pravna misljenja na prijedloge akata koje donosi 20%
Gradsko vijeée i gradonacelnik, a Cija je izrada u djelokrugu drugih Odjela, °
daje upute i suraduje s opunomocenicima Grada u predmetima u kojima odvjetnici
zastupaju Grad,
zastupa Grad po punomoc¢i gradonacelnika u parniénim, izvanparni¢nim i upravnim 25%
postupcima pred nadleznim sudovima, javnim biljeznicima te nadleznim upravnim
tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici
izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga rada gradonacelnika (pra-
vilnici, smjernice, odluke, zakljucci) te vodi upravne postupke o pravima i obvezama
sluzbenika i namjeStenika,
sudjeluje u izradi prijedloga te izmjena i dopuna kolektivnih ugovora na strani Gra- 10%
da kao poslodavca, u pripremanju odgovora na pitanja gradskih vije¢nika i medija
iz djelokruga rada Odjela te daje pravna misljenja na prijedloge akata koje donose
skupstine trgovackih drustava u kojima Grad ima udjele odnosno dionice,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

ZNANJE

POTREBNO STRUCNO|~

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podrucja drustvenih znanost - polje: pravo,
najmanje jedna godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odsjeka

SAMOSTALNOST U RADU |~

stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
voditelja Odsjeka

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela te po-
vremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
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STUPANJ ODGOVORNOSTI . S " -
= - stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I UTJECAJ NADONOSENJE . . . . A . .
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
ODLUKA
13. VISI STRUCNI REFERENT ZA CIVILNU ZASTITU, ZASTITU NA RADU | OPCE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi referent -

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove koji se odnose na organizaciju i provedbu mjera i aktivnosti iz pod-
rucja civilne zastite na podrucju Grada Varazdina, obavlja administrativhe poslove za
Stozer civilne zastite Grada Varazdin, sudjeluje u izradi planskih, drugih dokumenta i
ostalih akata, te sudjeluje u njihovoj provedbi, sudjeluje u azuriranju propisanih i dru-
gih potrebnih evidencija, sudjeluje u izvr§avanju poslova u vezi upravljanja sklonista,
sudjeluje u obavljanju poslova u vezi svih operativnih snaga civilne zaStite i ostalih
poslova iz tog podruc¢ja

20%

sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na obaveze iz podru€ja zastite na radu
za sluzbenike i namjestenike Grada Varazdina, sudjeluje u izradi dokumenta i ostalih
akte, sudjeluje u azuriranju evidencija te sudjeluje u obavljanju svih ostalih poslova
iz tog podrucja

20%

sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na obaveze iz podrucja zastite od pozara
i vatrogastva na podrucju Grada Varazdina, sudjeluje u izradi planskih, drugih doku-
menta i ostalih akata iz podrucja zastite od pozara i vatrogastva i u njihovoj provedbi,
te sudjeluje u obavljanju ostalih poslova u vezi operativnih snaga vatrogastva svih
ostalih poslova iz tog podrucja

20%

sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose podrucje prirodnih odnosno na poslove
u vezi proglasenja prirodnih nepogoda, procjenu Steta i dodjelu pomoéi za ublazavanje
i djelomi¢no uklanjanje posljedica prirodnih nepogoda na podru¢ju Grada Varazdina,
obavlja administrativne poslove za Gradsko povjerenstvo Grada Varazdina za pro-
cjenu Steta od prirodnih nepogoda, sudjeluje u izradi dokumenata i ostalih akata iz
podrucja prirodnih nepogoda, obavlja poslove u vezi Registra Steta te obavlja sve
ostale poslove iz tog podrucja

20%

sudjeluje u izvrSavanju poslova izraduje prijedloge planova tekuéeg investicijskog
odrzavanja objekata Grada i brine o njihovom izvr§avanju kao i izvanrednom odrza-
vanju odnosno o popravcima

vodi brigu o tekuéem i investicijskom odrzavanju objekata Grada odnosno o potrebnim
redovnim servisima i popravcima

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

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveuciliSni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik iz podru¢ja tehnickih, drustvenih ili

interdisciplinarnih podrucja znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje sveuciliSnog prvostupnika ili stru¢nog prvostupnika odgovarajuce struke,
polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem me-
dusobno povezanih razli€itih zada¢a u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane
voditelja Odsjeka

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

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

STI I UTJECAJ NADONO- |~

SENJE ODLUKA

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

14. VISI INFORMATICKI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na izgradnju racunalne mreze, izgrad-

nju infrastrukture te sudjeluje u operativnim poslovima kod implementacije projekata
rac¢unalnih mreza,

obavlja jednostavnije poslove sistemskog i mreznog administriranja ICT sustava za
potrebe Gradskog vije¢a, gradonacelnika i upravnih tijela Grada,

obavlja jednostavnije stru¢ne poslove u vezi upravljanja informati¢kim i komunikacij-
skim resursima te provodi sigurnost i zastitu podataka Grada,

obavlja jednostavnije poslove uspostavljanja, pracenja i mjerenja protoka podataka,
obavlja operativno tehniCke poslove uredenja web stranice i druStvene mreze,
obavlja poslove koji se odnose na optimiziranje mreznog prometa, dodavanje i odu-
zimanje prava pristupa sluzbenika i namjeStenika mreznim resursima,

obavlja poslove dodjeljivanja prava sluzbenika i namjestenika ostalim poslovnim
aplikacijama

85%

obavlja poslove koji se odnose na omogucavanje i upravljanje pristupom sluzbenika i
namjesStenika sadrzaju Interneta, na pridjeljivanje mreznih resursa racunalnoj opremi

10%

obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na izgradnju radunalne mreze, izgrad-
nju infrastrukture te sudjeluje u operativnim poslovima kod implementacije projekata
rac¢unalnih mreza,

obavlja jednostavnije poslove sistemskog i mreznog administriranja ICT sustava za
potrebe Gradskog vije¢a, gradonacelnika i upravnih tijela Grada,

obavlja jednostavnije stru¢ne poslove u vezi upravljanja informati¢kim i komunikacij-
skim resursima te provodi sigurnost i zastitu podataka Grada,

obavlja jednostavnije poslove uspostavljanja, pracenja i mjerenja protoka podataka,
obavlja operativno tehnicke poslove uredenja web stranice i druStvene mreze,
obavlja poslove koji se odnose na optimiziranje mreznog prometa, dodavanje i odu-
zimanje prava pristupa sluzbenika i namjeStenika mreznim resursima,

obavlja poslove dodjeljivanja prava sluzbenika i namjestenika ostalim poslovnim
aplikacijama,

85%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz podrucja drustvenih

znanosti - polje: informacijske i komunikacijske znanosti ili podrucja tehnickih
znanosti - polje: racunarstvo ili elektrotehnika,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje sveuciliSnog prvostupnika struke ili struénog prvostupnika odgovarajuce
struke,

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela
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STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

15. STRUCNI REFERENT ZA INFORMATICKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Referent - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA GO (XA
za obavljanje
pojedinog posla
instalira operacijske sustave i korisni¢ke aplikativhe programe na radne stanice ko-
risnika te vodi brigu o ispravnim postavkama i povezivanju unutar lokalne mreze i/ili
s bazama podataka, 40%
sudjeluje u organizaciji uredskog poslovanja Grada u okviru izvr§enja poslova u su-
stavu za upravljanje dokumentima,
postavlja i odrzava te skrbi o ispravnosti raCunalne, mrezne upravljacke i druge pro-
gramske opreme i vodi o tome evidenciju,
* pomaze korisnicima pri uporabi informaticke opreme, otklanja zastoje pisaca i
jednostavnije probleme u radu racunala,
- . . . N - S - 30%
* organizira popravak i servis opreme i skladiStenje te nabavlja i dodjeljuje potro$ni
materijal za opremu i o tome vodi evidenciju,
* upisuje podatke u raunalne baze podataka,
obavlja upis i jednostavnu obradu te razmjenu elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata,
pomaze korisnicima racunalnih i mreznih operacijskih sustava kod koristenja apli-
kativnih programa, u rukovanju sustavom za upravljanje dokumentima, sustavom
razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata i drugim poslovima,
* pomaze korisnicima u koriStenju opreme za multimedijsku prezentaciju i opreme
za tonsko snimanje,
» obavlja poslove preventivnog odrzavanja opreme i zastite programa i podataka,
* s informati¢ke strane pomaze u medijskoj prezentaciji aktivnosti,
= vodi brigu o koriStenju prijenosnih racunala i organizira koriStenje istih, 25%
» izraduje jednostavnija prigodna graficka rjeSenja za potrebe Grada,
« vodi brigu o sustavima za tonsko snimanje,
- obavlja godisnji popis raCunalne, mrezne i programske opreme te potroSnog materijala,
- obavlja operativne poslove azuriranja Internet stranice Grada,
- obavlja operativno tehnicke poslove vezane uz mobilnu telefoniju i vodi evidenciju o
tome,
- vodi evidenciju koristenja informaticke opreme,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje srednje struéne spreme odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar Odsjeka i Odjela
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STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

16. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- brine za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne i arhivske grade Grada,

- arhivski i informacijski obraduje dokumente,

- upisuje dokumentaciju u sustav za upravljanje dokumentima,

- dostavlja arhivsku gradu korisnicima,

- vodi popise i evidencije registraturnog i arhivskog gradiva,

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

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

- odlaze arhivsku gradu u arhivu,

- obavlja druge poslove vezane na arhivu na podrucju Grada,

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

70%

- po potrebi obavlja poslove pisarnice odnosno poslove primanja i pregleda, upisiva-
nja u evidencije uredskog poslovanja, rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad i
otpremanja pismena i drugih dokumenata

25%

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

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje srednje struéne spreme odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

polozen ispit za arhivara,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute procelnika

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Odsjeka i Odjela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

17. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove prijema stranaka neposredno u pisarnici te prima pismena neposredno

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

obavlja poslove uredskog poslovanja - vodenja pisarnice:

- zaprima, otvara i pregledava poSiljke i provjerava formalnu ispravnost istih sukladno
vazecéim propisima,

- upisuje pismena u evidencije uredskog poslovanja putem sustava e-pisarnice te
priprema za dostavu u rad,

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje srednje struéne spreme odgovarajuce struke,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka i pro-
Celnika

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

- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar Odsjeka i Odjela

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

18. POSLUZITELJ

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

V.

Namjestenik Il. potkategorije 1. 12.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove pripreme, servisiranja i posluzivanja napitaka, hrane i pi¢a za po-
trebe tijela Grada i njihovih radnih tijela, na sastancima, kolegijima i u protokolarnim
aktivnostima,

brine o urednom funkcioniranju priru¢ne kuhinje, obavlja ¢is¢enje priru¢ne kuhinje i

0,

odrzava CistoCu posuda, aparata i uredaja te vodi brigu o servisiranju i ispravnosti 70%
istih,
sudjeluje u obavljanju poslova manje nabave za potrebe Odjela (robe za reprezen-
taciju i slicno) i o tome vodi potrebne evidencije,
obavlja poslove CiS¢enja prostorija koji se koriste za provodenje protokolarnih aktiv- 20%
nosti, o
po potrebi obavlja poslove ¢iS¢enja radnih prostora, 10%

0

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema CetverogodiSnjeg strukovnog obrazovnog sektora: turizam

i ugostiteljstvo ili tekstil,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje pomoénih poslova koji zahti-

jevaju primjenu jednostavnijih znanja i vjestina

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

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

struke

19. VOZAC SLUZBENOG VOZILA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

IV.

NamjeStenik Il. potkategorije

1.

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

upravlja sluzbenim automobilom za sluzbene potrebe gradonacelnika, Gradskog vije¢a
i upravnih tijela,
vodi brigu i izvrSava poslove utvrdene pravilnikom kojim se ureduje koriStenje sluz-

0,
benih vozila Grada, 80%
organizira koriStenje sluzbenih automobila i vodi evidenciju sluzbenih vozila putem
Putnog radnog lista za sluzbene automobile,
obavlja poslove registriranja i tehni¢ke kontrole ispravnosti sluzbenih vozila Odjela i
duznosnika, brine o odrZavanju, Cistoéi i opremljenosti sluzbenih vozila te vodi evi- 10%
denciju o mjesec€noj potrosnji goriva i uporabi, valjanosti i distribuciji kartica za gorivo °
te vodi brigu o potpunosti i ispravnosti dokumentacije,
po potrebi neposredno obavlja dostavu materijala za sjednice gradskih tijela te vrsi 59
neposrednu dostavu dokumentacije, o
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO|~

ZNANJE

srednja stru¢na sprema strukovnog obrazovnog sektora: promet i logistika,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji

zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih struka

SAMOSTALNOST U RADU

X

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
namjestenik radi te dodatna odgovornost namjes$tenika za profesionalno uprav-

ljanje motornim vozilom

20. DJELATNIK ZA DOSTAVU | EKONOMAT

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

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove dostave pismena i drugih posiljki (nov€anih pisama, paketa, brzo-
java i drugo) te kurirske poslove (osobne dostave po ZUP-u, neposredne dostave

dokumentacije, interne dostave i slicno) za potrebe Grada Varazdina,

- sudjeluje u poslovima zaprimanja i otpreme pismena i drugih poSiljki te obavlja po-
slove fotokopiranja (umnozZavanja) i skeniranja dokumenata za potrebe e-pisarnice

prema uputi ovlastenog sluzbenika pisarnice,
- vodi brigu o servisiranju i ispravnosti strojeva, uredaja i aparata koje koristi,

60%

- sudjeluje u obavljanju poslova manje nabave za potrebe Odjela (sredstva za ¢iSc¢enje,

uredski materijal i ostalo) i o tome vodi potrebne evidencije,
- sudjeluje u obavljanju poslova pisarnice,

20%

- po potrebi obavlja poslove koji se odnose na nadzor i kontrolu ulaza u poslovne

zgrade Grada te poslove prijevoza sluzbenih osoba,

- po potrebi obavlja poslove posluzivanja za potrebe tijela Grada i njihovih radnih tijela,

na sastancima, kolegijima i u protokolarnim aktivnhostima,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

nomija, trgovina i poslovna administracija ili tekstil,
polozen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih

pomocno-tehnickih poslova

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

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi
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21. CUVAR - LOZAC

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IV. NamjeStenik Il. potkategorije 1. 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

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

- po potrebi vodi brigu i izvrS8ava poslove utvrdene pravilnikom kojim se ureduje kori- 50%
Stenje sluzbenih vozila Grada,

- obavlja manje zahtjevne popravke za koje nije potrebna stru¢na intervencija, vodi
evidenciju o potrebnim radovima i uo€enim nedostacima na uredajima i opremi te o
tome redovito izvjeStava nadredenog sluzbenika,

- nadzire rad kotlovnice centralnoga grijanja i plinskih grijaca vode u poslovnim i osta-
lim zgradama Grada, obavlja manje poslove popravke istih i ostale poslove za koje je 20%
potreban ispit za lozaca,

- po potrebi obavlja poslove nadzora i kontrole ulaza u poslovne i ostale zgrade Grada te
evidentiranja ulaza osoba u sluzbene prostore Grada te ostale poslove recepcionera,

- po potrebi upravlja sluzbenim automobilom za sluzbene potrebe gradonacelnika,
Gradskog vije¢a i upravnih tijela,

- sudjeluje u organizaciji koristenja sluzbenih automobila i vodenju evidencije sluzbenih
vozila putem Putnog radnog lista za sluzbene automobile,

20%

- po potrebi obavlja poslove koji se odnose na dostavu te na odrzavanje poslovnih
zgrada i opreme, 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

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

ZNANJE - polozZen vozacki ispit B kategorije,

- polozZen ispit za lozaca

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehni¢kih poslova

SLOZENOST POSLOVA , L o .
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina odgovarajucih struka

SAMOSTALNOST U RADU X

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

STUPANJ ODGOVORNO- |
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

22. CISTAC RADNIH PROSTORA

Broj izvrsitelja: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

V. NamjesStenik Il. potkategorije 2. 13.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove &iséenja poslovnih i ostalih zgrada Grada (uredskih prostora, pomo¢nih,
sanitarnih i skladi$nih prostora) i pripadajuceg okoli$a te druge odgovarajuce poslove

. e o : 80%
s tim u vezi (Ci¢enje snijega i sl.),
vodi brigu o ispravnosti strojeva, uredaja i aparata koje koristi,
prema potrebi obavlja poslove posluzivanja za potrebe funkcioniranja aktivnosti Grada,
osobito na sastancima i za protokolarne svrhe te posluzivanja gostiju Grada te brine o 10%
urednom funkcioniranju priru¢ne kuhinje, obavlja €iS¢enje priru¢ne kuhinje i odrzava °
Cisto¢u aparata i posuda,
obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomoéno-

tehnicke poslove

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

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi

23. VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA | MJESNU SAMOUPRAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Visi rukovoditelj -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

upravlja i rukovodi Odsjekom za poslove Gradskog vije¢a i mjesnu samoupravu, or-
ganizira i koordinira rad Odsjeka, planira, rasporeduje i uskladuje obavljanje poslova
u Odsjeku,

nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaéa iz nadleznosti Odsjeka
i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu te prati i kontrolira izvr§avanje
proracuna iz djelokruga Odsjeka i predlaze odgovaraju¢e mjere,

daje upute za rad sluzbenika i namjeStenika Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvje-
S¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje

30%

prouCava i prati propise te upozorava nadredene osobe na njihove izmjene i dopune,
pomaze procelniku u obavljanju poslova iz djelokruga rada Odjela iz podrucja koje
se odnosi na funkcioniranje rada Gradskog vijec¢a,

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

koordinira i nadzire pripremu sjednica Gradskog vijec¢a, radnih tijela Gradskog vijeca,
koordinira izradu i prati formalno-tehnicku ispravnost akata koje upravna tijela predlazu
za dono8enje Gradskom vijeéu,

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

25%
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vodi brigu o pravodobnoj dostavi prijedloga akata za sjednice Gradskog vijeca,
koordinira izradu i pravovremenu obradu vije¢ni¢kih pitanja te vodi evidencije o po-
stavljenim pitanjima i dostavljenim odgovorima,

priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe proCelnika, odnosno gradonacelnika koje su
u obvezi podnijeti Gradskom vije¢u

25%

izraduje programe i proracun u dijelu koji se odnosi na razdjel Gradskog vije¢a i
mjesnu samoupravu te prati izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,
sudjeluje u postupcima nabave (planiranje nabave i izrada prijedloga plana nabave),
sudjeluje u izvr§enju poslova koji se odnose na fiskalnu odgovornost iz djelokruga
rada Gradskog vije¢a i mjesne samouprave

10%

organizira vodenje evidencije akata Gradskog vije¢a i prati izvrSavanje akata Gradskog

vije€¢a od strane upravnih odnosno drugih nadleznih tijela,
- supotpisuje akte iz djelokruga Odsjeka,

5%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti - polje: inter-
disciplinarne drustvene znanosti,

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

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozZajima u osigura-
nju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena po-
vremenim nadzorom i pomo¢i pro€elnika pri rjeSavanju sloZzenih stru¢nih problema

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

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan
Odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

24. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove pripreme i organiziranja sjednica Gradskog vije¢a i njegovih radnih
tijela,

sudjeluje u pripremi i izradi nacrta opc¢ih i pojedinacnih akata za Gradsko vije¢e u
slu€ajevima kada pripremanje takvih akata ne spada u nadleznost drugih upravnih
tijela, izraduje prijedloge pojedinacnih akata (zaklju¢aka, rjeSenja i dr.) koje donosi
Gradsko vijece,

pruza savjetodavnu i struénu pomo¢ ¢lanovima Gradskog vije¢a u izvr§avanju njihove
funkcije,

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

pruza savjetodavnu i stru¢énu pomo¢ upravnim tijelima Grada u izradi nacrta opc¢ih
akata i primjeni propisa

50%
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- vodi brigu o dostavljanju op¢ih i pojedinac¢nih akata koje donosi Gradsko vijece nad-
leznim tijelima na provodenje i rjeSavanje,

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

. L . . . 30%
- obavlja struéne i savjetodavne poslove za predstavnike mjesne samouprave,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave te prati
izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,
- proucava i prati propise te upozorava procelnika na njihove izmjene i dopune
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podru¢ja drustvenih znanosti - polje: pravo,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje
magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifitne upute
voditelja Odsjeka i procelnika

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

25. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

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

30%

obavlja uredske, struéne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Odjela te
obavlja poslove otpreme sluzbene dokumentacije,
sudjeluje u obavljanju protokolarnih poslova za potrebe predsjednika Gradskog vijeca,

20%

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

obavlja poslove prijepisa i diktata te tonska snimanja sjednica i sastanaka,

obavlja poslove kompletiranja, skeniranja odnosno umnozavanja materijala za potrebe
Gradskog vije¢a i Odjela,

20%

vodi razne evidencije i statisticke podatke koji se odnose na sjednice Gradskog vijeca,
radna tijela Gradskog vijeca,

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

izvrsitelj je dijela poslova uredskog poslovanja - pisarnice,

20%




Broj 12/2022.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 1097

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogodisSnja
strukovna $kola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje srednje struéne spreme odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odsjeka

STUPANJ ODGOVORNO-
STITUTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

26. DJELATNIK ZA DOSTAVU | TEHNICKU OBRADU AKATA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

V.

NamjeStenik Il. potkategorije 1.

12.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

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

o,
skeniranih dokumenata), 70%
- vodi registar skeniranih dokumenata,
- vodi brigu o servisiranju i ispravnosti strojeva, uredaja i aparata koje koristi
- po potrebi obavlja poslove dostave dokumentacije, otpremanja poste i kurirske po-
slove, 20%
- prema potrebi obavlja poslove posluzivanja za potrebe funkcioniranja aktivnosti Grada, °
osobito na sastancima i za protokolarne svrhe te posluzivanja gostiju Grada
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogodi$nja
strukovna Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
polozen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih
pomocéno-tehni¢kih poslova

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

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi
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27. VODITELJ ODSJEKA ZA PROTOKOL, ODNOSE S JAVNOSCU, MEDUGRADSKU
I MEBUNARODNU SURADNJU

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- proucCava i prati propise te upozorava proc¢elnika i nadredenog sluzbenika na njihove
izmjene i dopune,

- upravlja i rukovodi Odsjekom, organizira i koordinira rad, planira, rasporeduje i uskla- 10%
duje obavljanje poslova koji se odnose na odnose s javno$¢u, protokol i djelovanje
Gradsko reklamacijsko informacijskog centra GRIC,

- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadac¢a iz nadleznosti Od-

0,
sjeka i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, 5%

- daje upute za rad sluzbenika Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvjeS¢uje proc€elnika 59
o problemima koji se javljaju u radu uz istovremeno predlaganje njihovog rjeSavanja, ?

- izraduje prijedlog programa i proracuna te prati izvrSenje programa i proraduna iz 59
0

djelokruga rada Odsjeka,

- planira, organizira i koordinira odnose s javnoScu, rasporeduje i uskladuje obavljanje
tih poslova u Odsjeku,

- poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti i efikasnosti u radu, izraduje prijedlog 15%
programa i proracuna te prati izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,

- priprema i savjetuje duznosnike za nastupe u medijskim i javnim nastupima

- obavlja poslove informiranja javnosti i komunikacije s medijima na nacin da:

- provodi postupak ugovaranja usluga s medijima radi objavljivanja informacija kojima
se javnost upoznaje s djelokrugom rada, programima, aktivnostima i projektima
Grada te prati izvrSenje predmetnih ugovora,

- priprema najave, pozive, priopéenja za javnost, obavijesti, reagiranja/demantije,
izjave, intervjue, materijale za novinare, 20%

- izvjestava o aktivnostima gradskih tijela u medijima,

- priprema odgovore na medijske upite te brine o pravovremenom postupanju i
njihovom rjeSavanju,

- organizira konferencije i briefinge za novinare i komunicira s novinarima,

- rukovodi, brine se i organizira rad te nadzire funkcioniranje GRIC-a

- pruza potporu duznosnicima i pro€elnicima svih upravnih odjela te im je duzan davati

0,
smjernice i upute u djelokrugu odnosa s javnoscu i protokola, 5%
- aktivno prati objavljivanje informacija o aktivnostima duznosnika i funkcioniranje Grada
u medijima,
- u podru€ju odnosa s javnoScu i protokola, sudjeluje u organizaciji vecih javnih doga- 10%

daja te suraduje s trgovackim drustvima, institucijama i ustanovama kojima je Grad
vlasnik ili osnivag,

- sudjeluje u organizacijskoj pripremi obiljezavanja drzavnih praznika i obljetnica Grada,
- sudjeluje u izradi i koordinira aktivnosti na izradi informativnih materijala u cilju pro- 5%
mocije Grada,

- po potrebi organizira i priprema protokolarna dogadanja u Gradu te sluzbena i sve€ana
primanja,

- po potrebi sudjeluje u organizaciji svecanih i sluzbenih sjednica Gradskog vijec¢a i 5%
radnih tijela gradonacelnika te kulturnih, sportskih, turisti¢kih, gospodarskih i drugih
manifestacija kojima je pokrovitelj Grad,

- potpisuje, priprema odnosno supotpisuju akte iz djelokruga Odsjeka, 5%

- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika, 5%

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

POTREBNO STRUCNO |-
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti,

pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje magistra
struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

znanje stranog jezika (engleski ili njemacki jezik)

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodecim polozajima u osigura-
nju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena po-
vremenim nadzorom i pomo¢i pro€elnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

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

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

STUPANJ ODGOVORNO- |-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

28. VISI SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4,

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- sudjeluje u organiziranju tiskovnih konferencija i ostalih oblika komuniciranja s jav-

noscu,

- prati izvjeSc¢ivanje medija u vezi rada duznosnika i gradske uprave, priprema javne
istupe duznosnika te za njegove potrebe priprema odredene izjave,

- sudjeluje u koncipiranju pojedinih novinskih izdanja i emisija u elektronskim medijima
za potrebe javnog informiranja,

- vodi brigu o zakupu medijskog prostora i radi na osmi$ljavanju sadrzaja,

20%

- sudjeluje u izradi web stranice Grada i profila na drustvenim mrezama,

- sudjeluje u svakodnevnom azuriranju web stranice Grada s informacijama o poduzetim

radnjama i aktivnostima duznosnika i gradske uprave i druStvenim mrezama Grada i
gradonacelnika,

suraduje s osobama iz upravnih tijela Grada zaduZenim za dostavljanje relevantnih
informacija za objavljivanje na web stranici Grada i dru§tvenim mrezama,

20%

obavlja poslove odnosa s javnos$c¢u, informiranja javnosti i komunikacije s medijima:

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

- izvje8tava i prezentira o aktivnostima gradskih tijela u medijima,

- odgovara na medijske upite, brine o pravovremenom postupanju i njihovom rje-
Savanju,

20%

obavlja poslove u vezi s protokolarnim primanjima i prigodnim sveanostima (pri-
premanje i provodenje aktivnosti vezanih uz sluzbene i radne posjete duznosnika ili
drugih predstavnika drZzave, regionalne i lokalne samouprave, institucija i ustanova,
stranih i domacih sluzbenih uzvanika Grada, pripremanje sve€anosti, obljetnica i svih
drugih protokolarnih dogadanja i manifestacija od znacaja za Grad Varazdin u kojima
sudjeluju duznosnici ili osobe koje oni ovlaste) bilo u Gradu Varazdinu ili na drugim
lokacijama,

25%
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obavlja poslove odnosa s javnos$c¢u, informiranja javnosti i komunikacije s medijima,
obavlja poslove rjeSavanja pojedinacnih zahtjeva za pristup informacijama i ponovne
uporabe informacija, unapreduje nacin obrade, razvrstavanja, ¢uvanja i objavljivanja
informacija koje su sadrzane u sluzbenim dokumentima koji se odnose na rad Grada
Varazdina, osigurava neophodnu pomo¢ podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem
prava na pristup informacijama, koordinira i nadzire proaktivnhu objavu informacija i
objavu dokumenata u svrhu savjetovanja sa zainteresiranom javnoséu,

sudjeluje u organizacijskoj pripremi obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma za Grad,
sudjeluje u organizaciji sve€anih i sluzbenih sjednica Gradskog vije¢a i radnih tijela

0,
gradonacelnika te kulturnih, sportskih, turisti¢kih, gospodarskih i drugih manifestacija 10%
kojima je pokrovitelj Grad,
sudjeluje u izradi prijedloga programa i proracuna te prijedloga plana nabave te prati
izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,
izraduje nacrte/prijedloge smjernica, analiza, akata, odluka, pojedinacnih akata (za-
kljuc¢aka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga rada Odjela, 5%

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

priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe proc¢elnika, odnosno gradonacelnika,
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredene osobe.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podru¢ja drustvenih znanosti,

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu,

znanje stranog jezika (engleski ili njemacki jezik)

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

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

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

provodi aktivnosti i obavlja poslove koji se odnose na suradnju Grada Varazdina s
drugim jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u Republici Hrvatskoj,
obavlja poslove koji se odnose na uspostavljanje i ostvarivanje suradnje i prijateljskih
odnosa s odgovarajucim jedinicama lokalne i regionalne samouprave drugih drzava i
poslove pristupanja nacionalnim ili medunarodnim udruzenjima jedinica lokalne samo-
uprave u skladu sa zakonom, medunarodnim ugovorima i Statutom Grada Varazdina,
obavlja i koordinira poslove informiranja i edukacije gradana, civilnog sektora, gos-
podarstva i javnog sektora u procesima medunarodne suradnje,

vodi poslove koji se odnose na poticanje aktivnosti suradnje udruga s podrucja Gra-
da Varazdina s gradovima partnerima i medunarodne suradnje od interesa za Grad

Varazdin

40%
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- obavlja upravne i druge stru¢ne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava pripad-
nika nacionalnih manjina, pruzanje administrativne i stru¢ne pomoci u radu Vijec¢a
i predstavnika nacionalnih manjina, izradu prijedloga planova, analiza i izvje$¢a o
njihovom radu te pruzanje struéne pomodi koja se odnosi na poticanje razvoja na 20%
zakonskoj i programskoj razini,
- sudjeluje u organiziranju protokolarnih i drugih dogadaja vezanih za razli€ite oblike
komuniciranja s gradanima (javne tribine, pravna klinika, konferencije, prigodne sve-
¢anosti i slicno)
- obavlja stru¢no-administrativne poslove u vezi s pripremanjem i organiziranjem pro-
tokolarnih dogadanja,
- sudjeluje u organizaciji medunarodnih protokolarnih dogadanja za potrebe Grada,
osobito poslovima suradnje s op¢inama i gradovima s kojima je Grad potpisao Povelje 20%
o prijateljstvu i suradnji,
- suraduje kod organizacije protokolnih odlazaka i boravaka duznosnika Grada u sluz-
bene posjete,
- sudjeluje u izradi prijedloga programa i prorac¢una te prijedloga plana nabave te prati
izvrSenje programa i proracuna iz djelokruga svog rada,
- izraduje nacrte/prijedloge smjernica, analiza, akata, odluka, pojedina¢nih akata (za-
kljuc¢aka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga rada Odjela,
- proucCava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava procelnika i nadredene
osobe na njihove izmjene i dopune, 10%
- sudjeluje na oblikovanju i pripremi materijala iz svojeg djelokruga rada za objavu na
internet stranicama Grada,
- izraduje odgovarajuca izvjeSc¢a iz svog djelokruga rada,
- po potrebi obavlja poslove u sustavu Gradskog reklamacijsko-informacijskog centra
(GRIC-a), zaprima i obraduje prijave te prikuplja i distribuira servisne informacije
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE -

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

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podru¢ja drustvenih znanosti,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje
magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka i pro€elnika

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

30. SAVJETNIK ZA PROTOKOL | ODNOSE S JAVNOSCU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- proucCava i prati propise

izmjene i dopune,

iz djelokruga svog rada te upozorava proc€elnika na njihove 40%
0
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struéno obraduje pitanja odnosa s javno$c¢u i informacije o djelovanju duznosnika,
upravnih tijela Grada te priprema priopéenja i prezentacije aktivnosti gradskih tijela
u medijima,

sudjeluje u koncipiranju pojedinih novinskih izdanja i emisija u elektronskim medijima
za potrebe javnog informiranja,

prati podatke o zakupu medijskog prostora i radi na osmisljavanju sadrzaja,
osmi$ljava strategiju i provodi aktivnosti na promociji i jaCanju reputacije Grada,

proucava i struéno obraduje pitanja i probleme organizacije primanja i drugih sasta-
naka,
sudjeluje u organizaciji protokolarnih primanja i drugih sastanaka za potrebe duzno-

snika Grada, 25%
- obavlja struéne poslove u podrucju suradnje i kontakata duznosnika s drzavnim i
drugim tijelima, ostalim institucijama i gradanima te vodi brigu o aktivnostima na
obiljezavanju obljetnica i drugih dogadaja od vaznosti za Grad,
- struéno obraduje i priprema materijal za web stranicu Grada i profila na drustvenim
mrezama,
- prati azuriranje web stranice Grada s informacijama o poduzetim radnjama i aktivno- 20%
stima duznosnika i gradske uprave i drustvenim mrezama Grada i gradonacelnika, ¢
- suraduje s osobama iz upravnih tijela Grada zaduzenim za dostavljanje relevantnih
informacija za objavljivanje na web stranici Grada i druStvenim mrezama,
- obavlja poslove odnosa s javnos$c¢u, informiranja javnosti i komunikacije s medijima
na nacin da:
- priprema najave, pozive, priop¢enja za javnost, obavijesti, reagiranja/demantije,
izjave, intervjue, materijale za novinare, 10%
- izvjeStava i prezentira o aktivnostima gradskih tijela u medijima,
- odgovara na medijske upite te brine o pravovremenom postupanju i njihovom
rieSavanju,
- organizira konferencije i brifinge za novinare i komunicira s novinarima,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE -

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

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podru¢ja drustvenih znanosti,
- najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje
magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor voditelja Odsjeka i/ili procelnika,

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje esti nadzor te opce i specificne upute voditelja
Odsjeka i/ili pro€elnika,

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STITUTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka.

31. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU | PROTOKOL

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- proucava i prati propise iz djelokruga svog rada te upozorava procelnika na njihove

izmjene i dopune,

40%
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- sudjeluje u organiziranju tiskovnih konferencija i ostalih oblika komuniciranja s jav-
noscu,

- prati izvjeS¢ivanje medija u vezi rada duznosnika i gradske uprave, priprema javne
istupe duznosnika te za njegove potrebe priprema odredene izjave,

- sudjeluje u koncipiranju pojedinih novinskih izdanja i emisija u elektronskim medijima
za potrebe javnog informiranja,

- vodi brigu o zakupu medijskog prostora i radi na osmi$ljavanju sadrzZaja,

- osmisljava strategiju i provodi aktivnosti na promociji i ja¢anju reputacije Grada, 25%

- sudjeluje u izradi web stranice Grada i profila na druStvenim mrezama,

- sudjeluje u svakodnevnom azuriranju web stranice Grada s informacijama o poduzetim
radnjama i aktivnostima duznosnika i gradske uprave i drustvenim mrezama Grada i
gradonacelnika,

- suraduje s osobama iz upravnih tijela Grada zaduzenim za dostavljanje relevantnih
informacija za objavljivanje na web stranici Grada i druStvenim mrezama,

20%

- obavlja poslove odnosa s javnos$¢u, informiranja javnosti i komunikacije s medijima
na nacin da:
- priprema najave, pozive, priop¢enja za javnost, obavijesti, reagiranja/demantije,
izjave, intervjue, materijale za novinare,
- izvjeStava i prezentira o aktivnostima gradskih tijela u medijima,
- odgovara na medijske upite te brine o pravovremenom postupanju i njihovom
rieSavanju,
- organizira konferencije i brifinge za novinare i komunicira s novinarima,

10%

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podru¢ja drusStvenih znanosti,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
POTREBNO STRUCNO znanje magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuée struke,

ZNANJE - polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unalu,

- znanje stranog jezika (njemacki ili engleski jezik)

- stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove

SLOZENOST POSLOVA unutar Odsjeka

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

SAMOSTALNOST U RADU voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-|- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar Odjela te povre-
PANJ KOMUNIKACIJE SA menu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNO- |
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

32. VISI STRUENI SURADNIK ZA GRIC

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

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

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

80%
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osigurava i koordinira pravovremeno odgovaranje na prijave gradana upuéene putem
sustava GRIC,

redovno azurira sustav GRIC-a te vodi odgovaraju¢u evidenciju za potrebe GRIC-a,
izvjeStava nadredene sluzbenike o zaprimljenim prijavama i njihovom rjeSavanju te

vodi evidencije o istima,

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

kljuCaka, rjeSenja i dr.) iz djelokruga svog rada,

- zaprima zahtjeve gradana za prijam kod gradonacelnika,
- pruza stru¢nu pomo¢ za podno$enje predstavki i prituzbi gradana,
- izraduje nacrte/prijedloge smjernica, analiza, akata, odluka, pojedinac¢nih akata (za- 10%

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

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO

ZNANJE - . L
- polozen drzavni ispit,

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz podru¢ja tehnickih znanosti,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista odgovarajuce struke,

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA unutar Odsjeka

- stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove

SAMOSTALNOST U RADU voditelja Odsjeka

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

STUPANJ SURADNJE S

PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

DRUGIM TIJELIMAI STU-|- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar Odjela te povre-
menu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO- |
STI 1 UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

59.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
74/10 i 125/14), ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21i 4/21 - prociséeni tekst) i ¢lanka 29. stavka 1.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 7/21 i
7/22), na prijedlog privremenog procelnika Upravnog
odjela za gradnju i komunalno gospodarstvo Grada
Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina, dana
2. studenoga 2022. godine, donosi

PRAVILNIK

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

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela
za gradnju i komunalno gospodarstvo Grada Varazdi-
na (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 11/21,
14/21 - ispravak i 4/22), (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
u Clanku 10. stavak 1. mijenja se i glasi:

»Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno. Tjedno radno
vrijeme Odjela rasporedeno je u pravilu na pet radnih
dana, od ponedjeljka do petka.«

Clanak 2.
Clanak 11. mijenja se i glasi:

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

U upravnim tijelima Grada Varazdina vodi se evi-
dencija radnog vremena. Sluzbenici i namjestenici
duzni su evidentirati svoj dolazak na posao i odlazak s
posla putem sustava za elektronsku evidenciju radnog
vremena. Nenazoc€nost sluzbenika i namjestenika na
radnom mjestu mora biti opravdana.

Sluzbenici u upravnim tijelima pocinju s radom, u
pravilu, izmedu 7:00 do 7:30, a zavrSavaju s radom
izmedu 15:00 i 15:30, osim utorka kada zavrSavaju
izmedu 17:00i 17:30 te petka kada zavrSavaju izme-
du 13:00i 13:30 sati, pod uvjetom da u tijeku radnog
dana odrade propisano puno dnevno radno vrijeme.

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

Sluzbenici koji rade na poslovima prometnog redar-
stva rade u smjenama. Radom u smjenama (smjenski
rad) smatra se svakodnevni redovni rad sluzbenika
prema utvrdenom radnom vremenu koji sluzbenik
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obavlja naizmjeni¢no tijekom tjedna ili mjeseca u Red Broj
prijepodnevnom (I. smjena) ili poslijepodnevnom (II. br ’ NAZIV RADNOG MJESTA e
smjena) dijelu dana. Rad u |. smjeni je rad od pone- - — - :
djeljka do subote koji zapoé&inje u 07:00 a zavréava u 1. | Procelnik Upravnog odjela za gradnju 1
15:00 sati, a rad u Il. smjeni, zapoginje radnim danom i komunalno gospodarstvo
od ponedjeljka do petka u 14:00 a zavr$Sava u 22:00, 2. |Visi struéni savjetnik za visoko-
i to prema posebnom rasporedu. gradnju 1
Sluzbenici koji rade na poslovima komunalnog 3. | Vigi struéni savjetnik za odrzivi razvoj 1
redarstva rade u |. smjeni od ponedjeljka do nedjelje — — -
od 7:00 do 15:00 sati i to prema posebnom rasporedu, 4. | Visi savjetnik za urbanu i prometnu 1
a u drugoj smjeni od ponedjeljka do nedjelje od 14:00 sigurnost
do 22:00 sata prema posebnom rasporedu. 5. |Visi struéni suradnik za programe ]
Radi organizacije rada i potrebe Odjela, voditelj i proracun
Odsjeka za komunalno, prometno i poljoprivredno 6. |Struéni suradnik - specijalist za
redarstvo moze preraspodijeliti radno vrijeme tako da programe i proradun 1
u jednom razdoblju traje duze, a u drugom razdoblju — -
krace od punog radnog vremena na nacin da prosje¢no 7. |Strucni referent za poslove pisar- 1
radno vrijeme tijekom trajanja preraspodjele ne smije nice Odjela
biti duze od punog radnog vremena. 8. | Strucni referent za poslove pisarnice y
Procelnik Odjela moze, zbog potrebe posla odno- i otpreme poste
sno organizacije rada ili iz drugih opravdanih razloga 9. |Zamijenik progelnika - voditelj Odsje-
odrediti za pojedine sluzbenike drukciji poCetak i ka za pravne poslove i javna davanja 1
zavrSetak radnog dana, pod uvjetom da odrade puno 10. |Visi upravni savjetnik za pravne
radno vrijeme. :
. J ) . poslove i javna davanja 2
ProCelnik Odjela rasporedom radnog vremena — -
sluzbenika osigurava rad u utvrdeno radno vrijeme.« 11. | Visi savjetnik za pravne poslove i 1
javna davanja
&lanak 3. 12. _Strucm suradnik za javna davanja 1
. o ) i i poreze
U ¢lanku 13. stavak 1. mijenja se i glasi: - - -
. , 13. |Visi upravni referent za javna da-
»Uredovno vrijeme za rad sa stankama Odjela vanja i poreze 2
odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od 7:30
do 14:45 sati svakog radnog dana, osim utorka kada 14. | Upravni referent za javna davanja 3
je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama od 15. |Voditelj Odsjeka za izgradnju i
7:30 do 16:45 i petka kada je uredovno radno vrijeme ’ odrzavanje objekata i komunalne 1
od 7:30 dao 12:45.« infrastrukture
. 16. |ViSi strucni savjetnik za izgradnju
Clanak 4. i odrzavanje objekata i komunalne 4
U ¢lanku 15. u stavku 2. toc¢ka 1. rijeCi: »te po- infrastrukture
stupke ovrhe za javna davanja i zakupe poslovnih 17. | Visi savjetnik za elektroenergetiku 1
prostora,« briSu se.
Stavak 3. mijenja se i glasi: 18. | Savjetnik za tehnicke poslove 1
»Za obavljanje odredenih stru¢nih, administrativnih 19. |ViSi stru¢ni suradnik za elektroe- 1
i organizacijskih poslova za procelnika te poslova nergetiku
vezanih za Odjel ustrojavaju se pojedinacna radna 20. |Visi struéni suradnik za odrzavanje
mjesta, kako slijedi: prometnica i javnih povrSina L
1. Visi struéni savjetnik za visokogradnju, - : o
. o S . . 21. .StI’UCI"II.Sl.JI’adQIk - .specuallst.za 1
2. ViSi struéni savjetnik za odrzivi razvoj, izgradnju i odrzavanje prometnica
3. Visi savjetnik za urbanu i prometnu sigurnost, 22. | Struéni referent za evidenciju ko-
4. Vi8i stru€ni suradnik za programe i proracun, munalne infrastrukture 2
5. StrUéQ| Suradnik - SpeCija”St Za programe i 23 Vod|te|J Odsjeka za urbanizam, pro_ 1
proracun, met i za$titu okoliSa
6. Strucni referent za poslove pisarnice, 24. |Visi struéni savjetnik za urbanizam 1
7. Strucni referent za poslove pisarnice i otpreme - — -
poste.«. 25. |Visi savjetnik za urbanizam 1
26. |Visi struéni suradnik za urbanizam 1
) Clanak 5. 27. | Visi struéni suradnik za zastitu okolisa | 1
Clanak 16. mijenja se i glasi: - . -
. 28. |Visi strucni suradnik za promet 1
»Clanak 16.
Unutar Odjela sistematizirana su sljede¢a radna 29. |Voditelj Odsjeka za komunalno, 1

mjesta s brojem izvrSitelja kako slijedi:

prometno i poljoprivredno redarstvo
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Red.|  NAZIVRADNOG MJESTA | _Brol Red.|  NAZIVRADNOG MJESTA | _Brol
br. izvrsitelja br. izvrsitelja
30. | Vi8i struéni suradnik - poljoprivredni 1 39. | Visi struéni savjetnik za graditeljstvo 1
redar e - L
40. | Visi stru€ni savjetnik za prostorno 1
31. |Stru¢ni suradnik za komunalno- 4 uredenje
prometno redarstvo 41. |Savjetnik za graditeljstvo i prostorno 2
32. | Komunalno-prometni redar 4 uredenje
33. |Voditelj Odsjeka za raspolaganje 1 42. |Visi struéni suradnik za graditeljstvo 3
imovinom i stambene poslove . - A
43. | Stru¢ni suradnik - specijalist za 1
34. |ViSi upravni savjetnik za raspola- 1 graditeljstvo
ganje imovinom T - .
— — — . — 44. |Struéni suradnik za graditeljstvo 1
35. | ViSi stru¢ni savjetnik za imovinu i 1
vodenje registra 45. |Struéni referent za graditeljstvo 1
36. |ViSi savjetnik za raspolaganje imo- 5 46. |Strucnireferent za poslove pisarnice 5
vinom prostornog uredenja
37. | Stru¢ni suradnik - specijalist za 1 UKUPNO: 65
stambene i komunalne poslove
38. |Voditelj Odsjeka za provedbu do- Clanak 6.
kumengta prostornog uredenja i L U tabli¢nom dijelu Pravilnika: » Opisi poslova radnih
gradenja

mjesta«, koji je sastavni dio Pravilnika:

- iza broja radnog mjesta 2. dodaje se novo radno mjesto pod brojem 3. »VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA
ODRZIVI RAZVOJ« koje glasi:

3. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZIVI RAZVOJ

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova i zadataka

- koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga
svog rada te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga svog rada i predlaze
odgovarajuée mjere proCelniku Odjela iz djelokruga svog rada;

- predlaze mjere za unapredenje gospodarenja otpadom na podrucju Grada te suraduje 55%
s trgovackim drustvima i ostalim jedinicama lokalne samouprave radi unapredenja
sustava gospodarenja otpadom,

- prati propise iz djelokruga svog rada i brine o njihovoj primjeni,

- aktivno sudjeluje u provodenju programa zastite divljaci na podrucju Grada i predlaze
poduzimanje mjera u skladu s istim,

- organizira i vodi izradu dokumenata odrzivog razvoja i zastite okoliSa, sudjeluje u
izradi dokumenata zastite okoliSa gradske razine i susjednih gradova i op¢ina i do-
stavlja podatke za informacijski sustav zastite okoliSa RH te organizira i vodi izradu
procjene utjecaja na okoli§ za zahvate kojih je nositelj Grad,

- sudjeluje u medunarodnim projektima, u radu stru¢nih povjerenstava, komisija, stozera
i sl. te daje stru¢na tumacenja i misljenja za potrebe Gradskog vije¢a i Gradonacelnika
o pitanjima zastite okoli$a te rjeSava pojedinacne zahtjeve pravnih i fizi€kih osoba u
upravnom podrucju zastite okoliSa i odrzivog razvoja,

5%

- aktivno sudjeluje u kreiranju poslova vezanih uz struéno-analiticke poslove zastite i
unapredenja stanja okoliSa i odrZivog razvoja, prati i analizira podatke o emisijama
oneciscéujucih tvari na podrucju Grada i predlaze poduzimanje mjera sukladno vazeéim
propisima,

5%

- izraduje izvjeSc¢a o pritiscima na okoli$, obavlja stru¢ne poslove razvoja, odrzavanja i
unaprjedenja baza podataka, registara i o€evidnika vezanih uz otpad, tokove otpada,
posebne kategorije otpada, postrojenja i druge izvore oneciS¢enja, obavlja stru¢ne
poslove prikupljanja, kontrole kvalitete, objedinjavanja, obrade i analize prikupljenih

25%
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podataka i informacija u podru¢ju gospodarenja komunalnim otpadom, biootpadom
i odlagaliStima, osigurava podatke i stru¢nu obradu podataka iz svoje nadleznosti
potrebnih za kruzno gospodarstvo, u€inkovito koridtenje resursa, zelenu ekonomiju,
predvidanje stanja, integralnu procjenu stanja okoli$a i druge integrirane teme,

organizira i koordinira poslove vezane uz zimsku sluzbu te nadzire obavljanje istih,

5%

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

5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist struke iz podrucja biotehni¢kih znanosti,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje
magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e i specificne upute
voditelja Odsjeka

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NA DONO-
SENJE ODLUKA

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

- iza broja radnog mjesta 3. koje postaje radno mjesto broj 4. dodaje se novo radno mjesto pod brojem 5.
»VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME | PRORACUNc« koje glasi:

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME | PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Visi stru€ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena pc.)tre.ban
za obavljanje
pojedinog posla
- koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga
rada Odjela po programima, aktivnostima i izvorima, ukljuujuc¢i suradnju i koordinaciju 30%
s pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele iz djelokruga °
rada Odjela
priprema i izraduje plan proracuna i projekcije proracuna, prema usvojenim progra- 20%
mima te izraduje mjesecne financijske planove
kontinuirano prati izvrSenja programa i proracuna 10%
kontinuirano kontrolira ulazne fakture-situacije prema programu i planu, evidentira
iste u interne evidencije te ovjerava i pozicionira u sustavu Riznice prema programu, 10%
aktivnosti, vrsti troSka i izvoru prihoda
priprema i izraduje godiSnja izvje$éa o izvr§enim radovima prema programima Odjela 59
i u skladu s proragunom °
obavlja druge poslove vezano na financiranje, proraun i programe 5%
priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procCelnika, odnosno gradonacelnika 5%
koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga
rada Odjela po programima, aktivnostima i izvorima, ukljuujuc¢i suradnju i koordinaciju o
. o - . . . L 5%
s pravnim osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele iz djelokruga
rada Odjela
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- priprema i izraduje plan proracuna i projekcije proracuna, prema usvojenim progra- 59
mima te izraduje mjesecne financijske planove °
- priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika, 59
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. °

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist podruc¢ja drustvenih znanosti - polje: ekono-
mija,

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz nadzor voditelja Odsjeka

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

stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela te povre-
menu komunikaciju izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI 1 UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

- radna mjesta brojeva: 4. do 9. postaju radna mjesta novih brojeva: 6. do 11.,
- radno mjesto broja 10. pod nazivom: »STRUCNI SURADNIK - SPECIJALIST ZA JAVNA DAVANJA« brise

se,

- radna mjesta brojeva 11. do 16. postaju radna mjesta brojeva 12. do 17.,

- kod dosada$njeg radnog mjesta 11. koje je postalo radno mjesto broj 12. »STRUCNI SURADNIK ZA JAVNA
DAVANJA | POREZE« Opis poslova radnog mjesta mijenja se i glasi:

»Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena p(_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- vodi upravni postupak o obvezi plaéanja spomenicke rente, komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, naknade za nezakonito izgradenu gradevinu i poreza na 75%
koristenje javnih povrSina,
- vodiiazurira evidencije obveznika pla¢anja spomenicke rente i komunalnog doprinosa 59
te druge evidencije iz djelokruga svog rada, °
- po potrebi obavlja izmjeru objekata u svrhu utvrdivanja pla¢anja spomenicke rente, 5%
- prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u pripremi nacrta op¢ih akata iz 59%
djelokruga svog rada, °
- izraduje izvjeSc¢a i druge analiticke materijale iz djelokruga svog rada za potrebe 59%
voditelja Odsjeka i procelnika, °
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika. 5%«

kod dosadasnjeg radnog mjesta 12. koje je postalo radno mjesto broj 13. » VIS UPRAVNI REFERENT ZA

JAVNA DAVANJA | POREZE« Opis poslova radnog mjesta mijenja se i glasi:

»Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i zadataka

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

vodi upravni postupak o obvezi placanja spomeni¢ke rente, komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, naknade za nezakonito izgradenu gradevinu i poreza na
koriStenje javnih povrsina,

75%
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- vodi i azurira evidencije obveznika placanja spomeniCke rente i komunalnog dopri- 10%
nosa te druge evidencije iz djelokruga svog rada, 0
- po potrebi obavlja izmjeru objekata u svrhu utvrdivanja pla¢anja spomenicke rente, 5%
- izraduje izvje$c¢a i druge analiticCke materijale iz djelokruga svog rada za potrebe 59
pro&elnika, °
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika. 5%«

- kod dosadasnjeg radnog mjesta 13. koje je postalo radno mjesto broj 14. »UPRAVNI REFERENT ZA JAV-
NA DAVANJA«, broj izvrsitelja: »4« zamjenjuje se brojem: »3« te se Opis poslova radnog mjesta mijenja

i glasi:
»Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
Opis poslova i zadataka vremena p(_)tre_ban
za obavljanje
pojedinog posla
- vodi upravni postupak o obvezi pla¢anja komunalne naknade, naknade za uredenje 65%
voda i spomenicke rente ¢
- vodi i azurira evidencije obveznika komunalne naknade, naknade za uredenje voda 10%
i spomenicke rente °
- obavlja izmjeru objekata u svrhu utvrdivanja komunalne naknade, naknade za ure- 10%
denje voda i spomenicke rente ¢
- prati propise iz djelokruga svog rada 5%
- priprema i izraduje izvjeS¢a iz djelokruga svog rada za potrebe voditelja Odsjeka i 5%
procelnika
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%«

- iza broja radnog mjesta 16. koje je postalo radno mjesto broj 17. »Visi savjetnik za elektroenergetiku«
dodaje se novo radno mjesto pod brojem 18. » SAVJETNIK ZA TEHNICKE POSLOVE« koje glasi:

18. SAVJETNIK ZA TEHNICKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova i zadataka

- proucCava i prati propise iz podrucja djelokruga rada,

- koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokru-
ga rada Odsjeka te prati i kontrolira izvrSavanje prora€una iz djelokruga Odsjeka i 20%
predlaze odgovarajuée mjere procelniku Odjela,

- priprema i izraduje izvjeS¢a za potrebe procelnika,

- vodi sloZenije postupke u upravnim i neupravnim stvarima u prvom stupnju u podrucju
dimnjacarskih poslova, poslova distribucije toplinske energije, poslove u vezi plinske
infrastrukture,

- koordinira poslove vezane uz opskrbu prirodnim plinom i toplinskom energijom i
poslove vezano uz obavljanje dimnjacarskih poslova,

- nadzire i predlaze mjere za poboljSanje strojarskih instalacija na zgradama u vla- 60%
snistvu Grada Varazdina,

- nadzirati i voditi brigu o radu termotehnikih sustava u vlasniStvu ili pod upravom
Grada Varazdina

- koordinira i organizira izgradnju i odrzavanje dje¢jih igraliSta na podru¢ju Grada
Varazdina,

- priprema potrebnu dokumentaciju te sudjeluje u postupcima javne nabave iz djelo-
kruga svog rada i djelokruga Grada 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i/ili pro€elnika.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podru¢ja tehni¢kih znanosti - polje: strojar-
stvo,

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

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela,
rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor voditelja Odsjeka

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢es8¢i nadzor te opce i specifiCne upute vodi-
telja Odsjeka

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

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

STUPANJ ODGOVORNO-
STI1UTJECAJ NADONO-

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

SENJE ODLUKA

odluka

radna mjesta dosadasdnjih rednih brojeva 17. do 32. postaju radna mjesta brojeva 19. do 34.,

u tabeli pod dosada$njim brojem radnog mjesta 20. koje je postalo radno mjesto broja: 22. »STRUCNI
REFERENT ZA EVIDENCIJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE , broj izvrSitelja: »1« zamjenjuje se
brojem: »2«,

u tabeli pod dosadasnjim brojem radnog mjesta 27. koje je postalo radno mjesto broja 29. » VODITELJ
ODSJEKA ZA KOMUNALNO, PROMETNO | POLJOPRIVREDNO REDARSTVO« u Opisu razine standar-
dnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta - Potrebno stru¢no znanje, u 1. alineji, iza rijeCi: »agronomija«
dodaju se rijeci: »iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: strojarstvo, iz podruc¢ja drustvenih znanosti - polje:
pravog,

iza dosadasnjeg broja radnog mjesta 32. koje je postalo radno mjesto broj 34. »ViSi upravni savjetnik za
raspolaganje imovinom« dodaje se novo radno mjesto pod brojem 35. »VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA
IMOVINU | VODENJE REGISTRA« koje glasi:

35. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IMOVINU | VODENJE REGISTRA

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

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova i zadataka

- vodi poslove vezane uz raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu Repu-
blike Hrvatske sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljiStu $to obuhvaca:

pripremu i izradu programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiSte u vlasnistvu
RH,

prikupljanje dokumentacije za raspisivanje javnih natjeCaja za zakup i prodaju
drzavnog poljoprivrednog zemljista,

priprema natje€aja i donoSenje odluka vezanih uz raspolaganje poljoprivrednim
zemljiStem u vlasnistvu RH,

uvodenje u posjed poljoprivrednog zemljiSta u vlasnisStvu drZzave na osnovu sklo-
pljenih ugovora,

vodenje propisane elektronske evidencije iz oblasti poljoprivrede,

pripremu izvjeS¢a o namjenskom troSenju sredstava od zakupa i prodaje drzavnog
poljoprivrednog zemljista,

40%
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» prikupljanje i dostava podatka nadleznom ministarstvu i drugim traziteljima po-
dataka o poljoprivrednom i neizgradenom gradevinskom zemljistu na podrucju
Grada,

» pracenje zakonskih propisa iz podrucja poljoprivrede i sudjelovanje u njihovoj
implementaciji,

» izrada prijedloge akata koje donosi gradonacelnik odnosno Gradsko vije¢e Grada
Varazdina vezanih uz raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu RH,

aktivno sudjeluje u kreiranju poslova vezanih uz upravljanje imovinom, pripremu i
provodenje razvojnih projekata Grada i u pripremi te provodenju kapitalnih projekata
Grada poglavito u pripremi imovinsko pravne dokumentacije i reguliranju ugovornih
obveza,proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka s oso-
bitim naglaskom na imovinsko pravna pitanja i upravljanje imovinom, te stanovanjem,

- koordinira i obavlja poslove na uspostavljanju i vodenju baze podataka imovine 40%
grada (BIG) u koji se evidentiraju javne povrSine, zgrade, stanovi, poslovni prostori,
zemljista i poslovni udjeli Grada u trgovackim drustvima,

- koordinira i obavlja poslove na unosu podataka u srediSnji registar drzavne imovine,

- koordinira i obavlja poslove na izradi strategije upravljanja imovinom u vlasnistvu
Grada i plana upravljanja imovinom u vlasni$tvu Grada,

- prati propise iz djelokruga svog rada i brine o njihovoj primjeni,

- vodiirjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi imovinsko-pravnih poslova u 5%
vezi raspolaganja i upravljanja nekretninama Grada,

- izdaje potvrde i suglasnosti na parcelacijske elaborate, 5%

- organizira i obavlja najsloZenije poslove na izradi opcih i pojedina¢nih akata iz nad-
leznosti Odsjeka te suraduje u pravnom oblikovanju akata iz nadleznosti Odjela, 5%
poglavito vezanih uz upravljanje imovinom te problematikom stanovanja

- priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika, 59

()

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

PO

ZNANJE

TREBNO STRUCNO|~

- polozen drzavni ispit,
- poznavanje rada na racunalu

- magistar struke ili stru¢ni specijalist struke iz podrucja biotehni¢kih znanosti,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista odgovarajuce struke,

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

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

stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutariizvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNO-
STI I UTJECAJ NADONO-
SENJE ODLUKA

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

- radna mjesta brojeva 33. do 43. postaju radna mjesta brojeva 36. do 46.,

- u tabeli pod dosadasnjim brojem radnog mjesta 38. koje postaje radno mjesto broja 41. »SAVJETNIK ZA
GRADITELJSTVO | PROSTORNO UREDENJE« broj izvrSitelja: »1« zamjenjuje se brojem: »2« te se u
Opisu razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta - Potrebno stru¢no znanje, 1. alineja mijenja
tako da glasi: »magistar struke ili stru€ni specijalist iz podrucja tehnickih znanosti - polje: gradevinarstvo
ili polje: arhitektura ili iz podrucja drustvenih znanosti - grana: javna upravac,

- u tabeli pod dosada$njim brojem radnog mjesta 39. koje postaje radno mjesto broja 41. »VISI STRUCNI
SURADNIK ZA GRADITELJSTVOc, broj izvrsitelja: » 1« zamjenjuje se brojem: »3« te se u Opisu razine
standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta - Potrebno stru¢no znanje, 1. alineja mijenja tako da
glasi: »magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podrucja tehni¢kih znanosti - polje: gradevinarstvo ili polje:
arhitektura ili iz podrucja druStvenih znanosti - grana: javna upravac.
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Clanak 6.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika
objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku Grada Varaz-
dina«, a stupa na snagu osmi dan od dana objave,
osim ¢lanaka 2. i 3. koji stupaju na snagu 1. sije¢nja
2023. godine.

KLASA: 024-01/22-01/4
URBROJ: 2186-1-01-22-12
Varazdin, 2. studenoga 2022.

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

60.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
74/10 i 125/14), ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21i 4/21 - proci8céeni tekst) i Clanka 29. stavka 1.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 7/21i7/22),
na prijedlog procelnice Upravnog odjela za gospodar-
ske djelatnosti Grada Varazdina, gradonacelnik Grada
Varazdina, dana 28. listopada 2022. godine, donosi

PRAVILNIK

o izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gospodarske djelatnosti Grada Varazdina

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela
za gospodarske djelatnosti Grada Varazdina (»Sluz-
beni vjesnik Grada Varazdina«, broj 11/21 i 2/22),
(u daljnjem tekstu: Pravilnik), ¢lanak 10. stavak 1.
mijenja se i glasi:

»Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno. Tjedno radno
vrijeme Odjela rasporedeno je u pravilu na pet radnih
dana, od ponedjeljka do petka.«.

Clanak 2.
Clanak 11. mijenja se i glasi:

»Clanak 11.

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

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

Sluzbenici u Odjelu po€inju s radom, u pravilu,
izmedu 7:00 do 7:30, a zavrSavaju s radom izmedu
15:00 i 15:30, osim utorka kada zavrSavaju izmedu

17:00i 17:30 te petka kada zavrSavaju izmedu 13:00 i
13:30 sati, pod uvjetom da u tijeku radnog dana odrade
propisano puno dnevno radno vrijeme.«.

Clanak 3.
U &lanku 13. stavak 1. mijenja se i glasi:

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

Clanak 4.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopune Pravilnika
objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«,
a stupa na snagu 1. sije¢nja 2023. godine.

KLASA: 024-01/22-01/5
URBROJ: 2186-1-01-22-6
Varazdin, 28. listopada 2022.

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

61.

Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
74/10 i 125/14), ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina, broj 3/18, 2/20,
2/21i 4/21 - prociscéeni tekst) i Clanka 29. stavka 1.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 7/21i7/22),
na prijedlog voditelja Odjela za unutarnju reviziju Gra-
da Varazdina, gradonacelnik Grada Varazdina, dana
28. listopada 2022. godine, donosi

PRAVILNIK

o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem redu Odjela
za unutarnju reviziju Grada Varazdina

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Odjela za unutarnju
reviziju Grada Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina«, broj 4/18 i 11/21), (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), ¢lanak 8. stavak 1. mijenja se i glasi:

»Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno. Tjedno radno
vrijeme Odjela rasporedeno je u pravilu na pet radnih
dana, od ponedjeljka do petka.«.

Clanak 2.
Clanak 9. mijenja se i glasi:
»Clanak 9.

Dnevno radno vrijeme Odjela je u ponedjeljak,
srijedu i Cetvrtak osam sati, u utorak deset sati, a u
petak Sest sati.
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U Odjelu se vodi evidencija radnog vremena.
Sluzbenici i namjestenici duzni su evidentirati svoj
dolazak na posao i odlazak s posla putem sustava za
elektronsku evidenciju radnog vremena. Nenazo¢nost
sluzbenika i namjeStenika na radnom mjestu mora
biti opravdana.

Sluzbenici u Odjelu po¢inju s radom, u pravilu,
izmedu 7:00 do 7:30, a zavrSavaju s radom izmedu
15:00 i 15:30, osim utorka kada zavrSavaju izmedu
17:00i 17:30 te petka kada zavrSavaju izmedu 13:00 i
13:30 sati, pod uvjetom da u tijeku radnog dana odrade
propisano puno dnevno radno vrijeme.

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

Voditelj Odjela moze, zbog potrebe posla odno-
sno organizacije rada ili iz drugih opravdanih razloga
odrediti za pojedine sluzbenike, drukciji pocetak i
zavr$etak radnog dana, pod uvjetom da odrade puno
radno vrijeme.«.

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopune Pravilnika
objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«,
a stupa na snagu 1. sije€nja 2023. godine.

KLASA: 024-01/22-01/7
URBROJ: 2186-1-01-22-6
Varazdin, 28. listopada 2022.

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

62.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podrug-
noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine, broj
33/01, 60/01 - vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17,
98/19 i 144/20) i ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21i 4/21 - prociSéeni tekst), gradonacelnik Grada
Varazdina dana 26. listopada 2022. godine, donosi

PRAVILNIK

o izmjeni Pravilnika o koristenju
sluzbenih vozila Grada Varazdina

Clanak 1.

U Pravilniku o kori$tenju sluzbenih vozila Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
15/21) €lanak 27. stavak 4. mijenja se i glasi:

»Utvrdeni neto iznos mjesene plaée u novcu
korisniku se umanjuje za utvrdeni iznos neto place u
naravi iz stavka 3. ovog €lanka.«

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja i
objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

KLASA: 031-11/21-01/7
URBROJ: 2186-1-04-01/2-22-4
Varazdin, 26. listopada 2022.

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

AKTI JAVNIH USTANOVA

2,

Temeljem €lanka 54. Zakona o ustanovama (»Na-
rodne novine, broj 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19),
¢lanka 10a Zakona o drustveno poticanoj stanogradnji
(»Narodne novine«, broj 109/01, 82/04, 76/07, 38/09,
86/12, 7/13, 26/15, 57/18, 66/19, 58/21), ¢lanka 14.
Odluke o osnivanju javne ustanove »Gradski stanovi«
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 7/04, 1/05,
2/08, 2/10, 1/19i4/21), Upravno vije¢e Javne ustanove
»Gradski stanovi« na sjednici odrzanoj 25. listopada
2022. godine, uz prethodnu suglasnost Gradskog
vije¢a, donosi

STATUT
Javne ustanove »Gradski stanovi«

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Statutom Javne ustanove »Gradski stanovi«
(u daljnjem tekstu: Statut), ureduje se ustrojstvo Javne
ustanove »Gradski stanovi« (u daljnjem tekstu: Usta-
nova), osnivanje Ustanove, naziv i sjediSte Ustanove,
zastupanje i predstavljanje, djelatnost Ustanove, djelo-
krug rada Ustanove, upravljanje ustanovom, imovina i

odgovornost za obveze, financiranje Ustanove, nadzor
nad radom Ustanove, op¢i akti Ustanove, javnost
rada te druga pitanja vazna za obavljanje djelatnosti
i poslovanje Ustanove.

Clanak 2.
Osnivac¢ ustanove je Grad Varazdin.

Clanak 3.

Ustanova je pravna osoba upisana u sudski registar
Trgovackog suda u Varazdinu.

Clanak 4.

U pravnom prometu Ustanova koristi pecat. Pecat
je okruglog oblika, promjera 30 mm, u &ijem polju se
nalazi stilizirani grb Grada Varazdina. U gornjem dijelu
pecata otisnute su rije¢i JAVNA USTANOVA, a ispod
njih rije€i »Gradski stanovi«.

Ukoliko je u upotrebi vise pecata, svaki pe€at nosi
svoj broj.

Clanak 5.

Pecatom se ovjeravaju isprave i akti u pravhom
prometu.
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Akt o nacinu uporabe pecata, donosi ravnatelj
Ustanove.

Clanak 6.

Ustanova je samostalna u obavljanju svoje dje-
latnosti i u poslovanju, sukladno zakonu, na zakonu
utemeljenom propisu i aktu o osnivanju.

Ustanova moze u pravnom prometu stjecati prava
i preuzimati obveze, moze biti vlasnikom pokretnih i
nepokretnih stvari te moze biti strankom u postupcima
pred sudovima i ovlastenim javnopravnim tijelima.

Clanak 7.

Ustanova moze imati jednu ili viSe podruznica (odjel,
zavod, centar i sl.) Podruznica je ustrojbena jedinica
ustanove za koju je Statutom odredeno da obavlja dio
djelatnosti ustanove i da sudjeluje u pravhom prometu.

Podruznica nije pravna osoba te njenom djelat-
noScu i poslovanjem prava i obveze stje€e ustanova.
Podruznica obavlja djelatnost i posluje pod nazivom
ustanove i svojim nazivom i mora pri tome navesti svoje
sjediSte i sjediSte ustanove. Prijavu za upis podruznice
u sudski registar podnosi ustanova.

Il. NAZIV | SJEDISTE

Clanak 8.

Ustanova obavlja svoju djelatnost, posluje i sudjeluje
u pravnom prometu pod nazivom »Gradski stanovi«.

Sjediste Ustanove je u Varazdinu, Pavlinska 6.

Clanak 9.

Ustanova moze promijeniti naziv i sjediSte samo
odlukom Gradskog vijeca.

[1l. DUELATNOST USTANOVE

Clanak 10.
Djelatnost Ustanove je:

73.10.2 Istrazivanje i eksperimentalni razvoj u
tehnickim i tehnoloSkim znanostima

* gradevinski konzalting i inzenjering za izgradnju
gradskih stanova
projektiranje i nadzor nad gradnjom
* upravljanje stanovima u vlasnistvu Grada
organizacija odrzavanja gradevina (pracenje i
oCuvanje namjene gradevine, te poduzimanje
mjera nuznih za sigurnost i mehanicku otpornost
i stabilnost gradevine te za Zivot i zdravlje ljudi).

upravljanje stanovima u objektima kolektivhog
stanovanja

usluge informacijskog drustva
savjetovanje u vezi s poslovanjem i upravljanjem

* poslovi upravljanja nekretninom i odrzavanje
nekretnina

* posredovanje u prometu nekretnina
poslovanje nekretninama

* davanje vlastitih i tudih nekretnina u najam i
zakup

obavljanje poslova po nalogu Grada Varazdina
u postupku prodaje nekretnina u vlasniStvu
Grada Varazdina

upravljanje nekretninama u vlasnistvu Grada
Varazdina, tj. njihovo koriStenje i odrzavanje
obavljanje poslova po nalogu Grada Varazdina
u postupku davanja u najam nekretnina u vla-
snistvu Grada Varazdina

* raCunovodstveni poslovi

* tajnic¢ke usluge

usluge prijepisa, skeniranja i fotokopiranja

* prijevoz za vlastite potrebe

* raCunalne djelatnosti

istrazivanje trzista i ispitivanje javnog mnijenja
* promidzba (reklama i propaganda)
upravljanje trgovackim drusdtvima u kojima
ustanova ili Grad Varazdin imaju udjele/dionice

poslovi koordinatora |. i koordinatora Il. prema
propisima o za$titi na radu

Djelatnost ustanove upisuje se u sudski registar.

Pored upisane djelatnosti ustanova moze obavljati
i druge djelatnosti koje sluze obavljanju upisane dje-
latnosti, ako se one u manjem opsegu ili uobi¢ajeno
obavljaju uz upisanu djelatnost.

IV. ZASTUPANJE | PREDSTAVLJANJE USTANOVE

Clanak 11.
Ustanovu zastupa i predstavlja ravnatelj.

Clanak 12.

Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje ustanove,
predstavlja i zastupa ustanovu, poduzima sve pravne
radnje u ime i za radun ustanove, zastupa ustanovu
u svim postupcima pred sudovima i ovlastenim jav-
nopravnim tijelima.

Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada ustanove.

Ravnatelj ustanove moze dati punomo¢ drugoj osobi
da zastupa ustanovu u pravnom prometu. Punomoc¢
moze dati samo u granicama svojih ovlasti a daje se
sukladno odredbama zakona kojim se ureduju obvezni
odnosi. Ravnatelj je duzan izvijestiti Upravno vijeé¢e o
izdanim punomocima.

Clanak 13.

U poslovima zastupanja, ravnatelj Ustanove ima
sve ovlasti u okviru registrirane djelatnosti, sukladno
zakonu i ovom Statutu.

Ravnatelj Ustanove je ovlasten u ime i za racun
Ustanove, uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca,
sklapati ugovore u pravhom prometu ¢&ija pojedinacna
vrijednost ne prelazi iznos od 1.000.000,00 kuna.

Ravnatelj ustanove je ovlasten u ime i za racun
Ustanove, sklapati ugovore u pravnom prometu cija
pojedinacna vrijednost prelazi iznos od 1.000.000,00
kuna samo po odluci Upravnog vije¢a sukladno ¢lanku
22. stavak 2. alineja 1. ovog Statuta.

Ravnatelj Ustanove je ovlasten u ime i za racun

Ustanove, poduzimati samostalno pravne radnje, $to
uklju€uje i zaklju€ivanje ugovora u pravnom prometu,
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Cija pojedinacna vrijednost ne prelazi iznos od 20.000,00
kuna, pod uvjetom da za tu pravnu radnju ovim Sta-
tutom, odnosno Odlukom o osnivanju Ustanove, nije
propisana prethodna suglasnost Upravnog vijeca.

Clanak 14.

Ravnatelj ne moze bez posebne ovlasti Upravnog
vijeca ili osniva€a ustanove, odnosno tijela kojeg je
osniva¢ odredio nastupati kao druga ugovorna strana
i s ustanovom sklapati ugovore u svoje ime i za svoj
racun, u svoje ime a za racun drugih osoba, ili u ime
i za racun drugih osoba.

V. USTROJSTVO | TIJELA USTANOVE

1. Ustrojstvo Ustanove

Clanak 15.

Ustanova je ustrojena kao ekonomska i pravna
cjelina.

Clanak 16.

Unutarnji ustroj Ustanove poblize se ureduje po-
sebnim Pravilnikom, kojega uz suglasnost Upravnog
vije¢a donosi ravnatelj.

Clanak 17.

Tehnicki, pravni, administrativni i raCunovodstveno-
financijski poslovi ustrojavaju se radi ostvarivanja
djelatnosti Ustanove, vodenja propisane dokumenta-
cije i evidencije, javnosti rada Ustanove, obavljanja
racunovodstveno-financijskih i drugih administrativno-
strucnih poslova potrebnih za rad i poslovanje Ustanove
i ostvarivanje prava i obaveza radnika Ustanove.

Clanak 18.

Pomoc¢nim poslovima osiguravaju se potrebni pri-
mjenjeni i drugi uvjeti za ostvarivanje plana i programa
te drugi potrebiti uvjeti za rad i poslovanje Ustanove.

2. Tijela Ustanove

2a. Upravno vijecée

Clanak 19.
Ustanovom upravlja Upravno vijece.
Upravno vije¢e ima sedam ¢lanova.

Sest élanova Upravnog vijeéa su prestavnici Grada
Varazdina, a jedan ¢lan je predstavnik Ustanove.

Predsjednika, zamjenika predsjednika te cCetiri
¢lana Upravnog vije¢a imenuje gradonacelnik Grada
Varazdina, a jednog €¢lana imenuje vecina od svih
djelatnika Ustanove.

Predstavniku Ustanove u Upravnom vije¢u mandat
pocinje teéi istovremeno, a poCetkom mandata ¢lanova
koje je imenovao gradonacelnik.

Clanak 20.
Mandat ¢lanova Upravnog vijeca traje Cetiri godine.

Iste osobe mogu ponovno biti imenovane za ¢lanove
Upravnog vijeca.

Clanak 21.
Predsjednik Upravnog vije¢a priprema, saziva te
vodi sjednice Upravnog vijeca.
U slu€aju njegove sprije€enosti, pripremu i vodenje
sjednice obavlja zamjenik predsjednika.

Predsjednik je duzan sazvati sjednicu na pismeni
zahtjev najmanje tri ¢lana Upravnog vijeca.

Clanak 22.
Clanu Upravnog vije¢a prestaje duznost:

- kad sam zatrazi razrjeSenje, odnosno podnese
ostavku gradonacelniku podnoSenjem pisane
ostavke.

- ne ispunjava duznost ¢lana, odnosno pred-
sjednika,

- svojim ponaSanjem povrijedi ugled i duznost
koju obnasa,

- izgubi pravo na obavljanje duZnosti.

Postupak za utvrdivanje prijedloga za razrjeSenje
duznosti ¢lana Upravnog vije¢a pokrec¢e Upravno vijece
i dostavlja ga gradonacelniku.

Odluku o razrjeSenju ¢lana Upravnog vije¢a donosi
gradonacelnik.

Odluku o razrje$enju ¢lana kojeg imenuje vecina
od svih djelatnika donosi vecina od svih djelatnika.

U slu€aju razrjeSenja ¢lana Upravnog vije¢a, novi
¢lan imenuje se u roku od 30 dana i na vremensko
razdoblje koje je preostalo u mandatu ¢lanu Upravnog
vije¢a koji je razrijeSen.

Odluka o razrjeSenju stupa na snagu danom kad
gradonacelnik donese odluku o razrjeSenju.

Clanak 23.
Upravno vije¢e Ustanove:
1. donosi:

- Statut, uz suglasnost Gradskog vijec¢a

- program rada i razvoja Ustanove,

- plan i program mjera zastite na radu,

- odluku o osnivanju trgovackog drustva kojem
je jedini osniva¢ Ustanova odluku o osnivanju
trgovackog drustva kojem nije jedini osniva¢
Ustanova

- odluku o stjecanju udjela ili dionica u vec¢
postoje¢em trgovackom drustvu

- odobrenje na odluku o zaposlenju radnika
na prijedlog ravnatelja

- temeljem javnog natje€aja, odluku o imeno-
vanju direktora trgovackog drustva u kojem
je Ustanova jedini ¢lan (uz uvjete jednake
onima koje ovaj Statut, u svezi natjecaja
i postupka izbora, propisuje za ravnatelja
Ustanove), a ako Ustanova u nekom trgo-
vackom drustvu nije jedini ¢lan, Upravno
vije¢e daje uputu ravnatelju Ustanove kako
¢e odlucivati o imenovanju direktora

- druge opce akte

2. odlucuje:
- o financijskom planu i godiSnjem obracunu

- o stjecanju, opterec¢enju ili otudenju nekret-
nina i druge imovine Ustanove te zaduzZenju



1116 »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

Broj 12/2022.

u vrijednosti pojedinog pravnog posla vecoj
od 1.000.000,00 kuna

3. predlaze Osnivacu:

- promjenu naziva i sjediSta Ustanove

- promjenu djelatnosti

- idruge promjene Statuta
4. raspravlja i odlu€uje o izvjeS¢ima ravnatelja
5. imenuje i razrjeSava duznosti ravnatelja

6. razmatra godisnja financijska izvjeS¢a drustava
u kojima Ustanova ima udjele ili dionice.

Upravno vijeCe razmatra i odluuje o drugim pita-
njima u skladu sa zakonom, ovim Statutom i drugim
opc¢im aktima Ustanove.

Suglasnost Osnivaca, jednako kao u toc¢ki drugoj
prvog stavka ovog C&lanka je potrebna ako radnje
navedene u toj toCki poduzima trgovacko drustvo u
kojem je jedini ili vecinski ¢lan Ustanova.

Clanak 24.

Poslove iz svoje nadleznosti Upravno vije¢e obavlja
na sjednicama.

Clanak 25.

Upravno vije¢e moze pravovaljano odlucivati ako je
na sjednici nazo¢na vecina ¢lanova Upravnog vijeca.

Upravno vije¢e donosi natpolovicnom vecinom
glasova svih ¢lanova Upravnog vijeca.

Upravno vijeCe svoje odluke donosi javnim gla-
sovanjem, ako Statutom nije drugacije propisano
donoSenje pojedine odluke ili ako Upravno vije¢e ne
donese odluku da je glasanje tajno.

Odluke Upravnog vije¢a potpisuje predsjednik, a u
njegovoj odsutnosti zamjenik predsjednika.

Rad Upravnog vije¢a ureduje se poslovnikom o
radu Upravnog vijeca.

Clanak 26.

Ravnatelj ne moze biti ¢lan Upravnog vijeca, ali
moze sudjelovati u njegovu radu, bez prava odlucivanja.

2b. Ravnatelj

Clanak 27.
Ravnatelj je poslovodni voditelj Ustanove.
U okviru svoje funkcije, ravnatelj Ustanove:
- organizira i vodi rad i poslovanje ustanove,
- predstavlja i zastupa Ustanovu,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun
Ustanove,

- potpisuje akte Ustanove,

- odgovara za zakonitost rada i stru¢ni rad
Ustanove,

- predlaze Upravnom vije¢u godisnji plan i pro-
gram rada,

- podnosi izvje§¢a Upravnom vijecu i drugim
nadleznim tijelima o radu i poslovanju Ustanove,

- provodi odluke Gradskog vijec¢a, gradonacelnika
i Upravnog vijeca,

- brine o ostvarivanju javnosti rada ustanove,

- donosi odluke o sklapanju ugovora o radu sa
radnicima, nakon odobrenja Upravnog vijeéa,

- organizira rad i obavlja raspored radnika na
radna mjesta,

- osniva stru¢ne skupine, kao pomoc¢na tijela u
radu Ustanove,

- brine o ostvarivanju prava i obveza radnika,

- potpisuje financijsku i drugu dokumentaciju
Ustanove, u granicama svoje ovlasti,

- obavlja druge poslove sukladno zakonu, ovom
Statutu i drugim opc¢im aktima Ustanove.

Clanak 28.

Za ravnatelja Ustanove moze biti imenovana osoba
koja pored opcih uvjeta predvidenih zakonom ima i
sljedece posebne uvjete:

- zavr$en preddiplomski i diplomski sveucili$ni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
studij ili specijalisti€ki diplomski stru¢ni studij,
odnosno

- visoku struénu spremu sukladno propisima koji
su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona
o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva.

Ravnatelja imenuje i razrjeSava Upravno vijeée
Ustanove. Ravnatelj se imenuje na Cetiri godine.

Ista osoba moze ponovno biti imenovana ravnateljem.

Clanak 29.

Ravnatelj se bira na temelju javnog natjecaja koji
raspisuje Upravno vije¢e Ustanove, u skladu s zako-
nom i ovim Statutom.

Clanak 30.

NatjeCaj za imenovanje ravnatelja raspisuje se
najkasnije tri mjeseca prije isteka vremena na koje je
ravnatelj imenovan.

NatjeCaj za ravnatelja Ustanove traje 15 dana, a
objavljuje se na mreznim stranicama Ustanove i u
»Narodnim novinamac.

U natje¢aju se objavljuju uvjeti koje mora ispu-
njavati kandidat, vrijeme na koje se imenuje, rok za
podnosSenje prijava na natjecaj, isprave koje kandidati
moraju priloziti i rok u kojem ¢e prijavljeni kandidati
biti obavijesteni o izboru.

Upravno vije¢e duzno je u roku odredenom u
natje€aju obavijestiti svakog prijavljenog kandidata o
izboru i dati mu pouku o njegovu pravu da pregleda
natje€ajni materijal i da u roku od 15 dana od dana
primitka obavijesti moze zahtijevati sudsku za$titu
kod nadleznog suda.

Clanak 31.

Ako se na raspisani natje€aj nitko ne prijavi ili nitko
do prijavljenih kandidata ne bude izabran, odnosno ako
ravnatelj bude razrijeSen prije isteka mandata, Uprav-
no vije¢e mora raspisati novi natje¢aj za ravnatelja.

Do imenovanja ravnatelja na temelju ponovljenog
natjeCaja imenovat ¢e se vrSitelj duznosti ravnatelja,
a najdulje na godinu dana.

Clanak 32.

Ravnatelj Ustanove stupa na duznost na dan utvr-
den odlukom o imenovanju.
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S izabranim kandidatom sklapa se Ugovor o radu,
u kojem ¢e se utvrditi medusobni odnosi prava i ob-
veze ravnatelja.

Upravno vije¢e duzno je razrijeSiti ravnatelja:

1. ako ravnatelj sam zatrazi razrjeSenje u skladu
s ugovorom o radu,

2. ako nastanu takvi razlozi koji po posebnim
propisima ili op¢im propisima o radu dovode
do prestanka radnog odnosa,

3. ako ravnatelj ne postupa sukladno propisima
ili op¢im aktima Ustanove ili op¢im aktima ili
neosnovano ne izvrSava odluke tijela ustanove
ili postupa protivno njima,

4. ako ravnatelj svojim nesavjesnim ili nepravilnim
radom prouzroc€i Ustanovi vecu $tetu ili ako za-
nemaruje ili nesavjesno obavlja svoje duznosti
tako da su nastale ili mogu nastati ve¢e smetnje
u obavljanju djelatnosti Ustanove.

U slu€aju razrjeSenja ravnatelja imenovat ce se
vrSitelj duznosti ravnatelja, a Ustanova je duzna ras-
pisati natje€aj za imenovanje ravnatelja u roku od 30
dana od dana imenovanja vrSitelja duznosti.

VI. IMOVINA USTANOVE | ODGOVORNOST
ZA OBVEZE USTANOVE

Clanak 33.

Imovinu Ustanove &ine sredstva za rad koja su
pribavljena od Grada Varazdina te sredstva ostvarena
vlastitom djelatno$¢u ili pribavljena iz drugih izvora.

Clanak 34.

Ustanova moze biti osniva¢ trgovackog drustva,
odnosno u trgovackim drustvima stjecati udjele ili
dionice.

Ako je Ustanova jedini ¢lan trgovackog drustva,
funkciju Skupstine toga drustva vrsi Upravno vijece
Ustanove i pri tome donosi odluke na nacin predviden
Statutom Ustanove i Poslovnikom o radu Upravnog
vijeca.

Ako Ustanova nije jedini ¢lan u trgovackom drus-
tvu, ravnatelj sudjeluje u Skupstini toga drustva kao
zastupnik Ustanove, a duzan je glasovati po uputi koju
mu daje Upravno vijece.

U svrhu osiguravanja sto boljih uvjeta za obavljanje
djelatnosti Ustanove i druStava kojima je Ustanova
osnivacg, Ustanova odreduje nacin i raspored obavlja-
nja poslova izmedu Ustanove i tih drustava, sukladno
njihovoj registriranoj djelatnosti i vazec¢im propisima
Republike Hrvatske.

Clanak 35.

Za obveze u pravnom prometu Ustanova odgovara
cjelokupnom svojom imovinom.

Grad Varazdin solidarno i neograni¢eno odgovara
za obveze Ustanove.

VII. FINANCIRANJE USTANOVE

Clanak 36.

Potrebna financijska sredstva za pocetak rada
Ustanove osigurava Grad Varazdin, a potrebna sred-
stva za daljnji rad osigurat Ce se:

- iz sredstava ostvarenih vlastitom djelatno$cu

- iz proracuna Grada Varazdina
- iz drugih izvora sukladno pravnim propisima.

Clanak 37.

Vodenje racunovodstvenog i knjigovodstvenog po-
slovanja, evidencija financijskog poslovanja i sredstava
obavlja se u skladu sa zakonom i drugim propisima
donesenim na temelju zakona.

Clanak 38.
Ustanova za svaku godinu donosi financijski plan
i financijska izvjes¢a.
Ako ne donese financijski plan za sljede¢u poslov-

nu godinu do 31. prosinca teku¢e godine, donosi se
privremeni financijski plan za razdoblje od tri mjeseca.

Ustanova je duzna gradonacelniku dostaviti finan-
cijski plan, godi$nje izvjeS¢e o prihodima Ustanove, a
na njegov zahtjev i druga periodi¢na izvjeséa.

VIIl. OPCI AKTI USTANOVE

Clanak 39.
Statut je osnovni akt Ustanove.

Statut Ustanove kao i njegove izmjene i dopune
donose se uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeca.

Suglasnost Gradskog vije¢a na odredbe Statuta,
odnosno na njegove izmjene i dopune, sastavni je
dio Statuta.

Clanak 40.

Ustanova ima i druge opce akte koje donosi Uprav-
no vije¢e, ako zakonom ili Statutom Ustanove nije
propisano da ih donosi ravnatelj.

Drugi op¢i akti Ustanove su:

- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada
Ustanove,

- Pravilnik o plaéama i drugim primanjima radnika/ca
Javne ustanove »Gradski stanovi«

- Pravilnik o zastiti na radu,
- Poslovnik o radu Upravnog vijeca.

te druge opce akte donesene u skladu sa zakonom
drugim propisima i ovim Statutom.

Clanak 41.

Statut Ustanove stupa na snagu osmog dana od
dana objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdinag,
a iznimno, ako je to propisano Statutom Ustanove i
ako postoje za to opravdani razlozi, danom objave u
»Sluzbenom vjesniku Grada Varazdina«.

IX. JAVNOST RADA USTANOVE

Clanak 42.

Ustanova pravodobno i istinito obavje$tava javnost o
svom radu putem javnih medija i svoje mrezne stranice.

X. NADZOR

Clanak 43.

Nadzor nad zakonito$¢u rada i op¢ih akata Ustano-
ve obavlja tijelo drzavne uprave u &ijem je djelokrugu
djelatnost Ustanove.
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Clanak 44.

Nadzor nad financijskim poslovanjem Ustanove
obavljaju nadlezna tijela drzavne uprave, odnosno
pravne osobe koje za takav nadzor imaju javnu ovlast.

Clanak 45.

Ravnatelj Ustanove najmanje jednom godiSnje
podnosi izvjeS¢e o poslovanju i ostvarenju programa
Ustanove gradonacelniku.

XI. OSTALE ODREDBE

1. Radnici Ustanove

Clanak 46.

Radnici Ustanove ostvaruju sva prava iz rada i
po osnovi rada prema pozitivhim propisima Zakonu o
radu, Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Ustanove, Pravilniku o placama i drugim primanjima
radnika/ca Ustanove te ugovoru o radu sklopljenim s
Ustanovom.

Ako radnik Ustanove na zahtjev Ustanove prelazi
u drudtvo kojem je Ustanova osnivac, tako da poslo-
davac postaje to drustvo, Ustanova je duzna osigurati
kontinuitet i priznavanje svih prava koja prema zakonu
i op¢im aktima Ustanove te eventualnim kolektivnim
ugovorima proizlaze temeljem ugovora o radu izmedu
radnika i Ustanove (na primjer: sva prava utvrdena
zakonom i internim aktima Ustanove (godisnji odmori,
jubilarne nagrade, otpremnine i ostala prava).

U slu€aju prestanka Ugovora o radu, radnik koji
je preSao iz Ustanove u druStvo kako je opisano u
prethodnom stavku ovog ¢lanka, Ustanova mu se
obvezuje ponuditi ugovor o radu s Ustanovom na
radnom mjestu za koje se trazi radnikova stru¢na
sprema i iskustvo, ali to se ne odnosi na slu¢aj ako
Ugovor o radu radnika s drustvom prestane uslijed
otkaza zbog povrede ugovora o radu koji su osnova
za otkaz ili zbog nesposobnosti za rad.

2. Poslovna tajna

Clanak 47.

Poslovnom tajnom smatraju se isprave i podaci
Cije bi priop¢avanje ili davanje na uvid neovlastenim
osobama bilo protivno djelovanju Ustanove ili Stetilo
njenom ugledu.

Clanak 48.
Poslovhom tajnom smatraju se:
- isprave i podaci koji se prema propisima sma-
traju tajnom,

- isprave i podaci koje nadlezno tijelo proglasi
poslovnom tajnom

- druge isprave i podaci Cije bi priopéavanje neo-
vlastenoj osobi bilo protivno interesu Ustanove,
Gradskom vijec¢u i gradonacelniku

- isprave i podatke koji se smatraju poslovnom
tajnom u smislu ovog ¢lanka moze drugim oso-
bama iznositi ravnatelj uz suglasnost Upravnog
vijeca.

Clanak 49.

O Cuvanju poslovne tajne neposredno skrbi ravnatelj
Ustanove i druge ovlastene osobe.

Povreda ¢uvanja poslovne tajne predstavlja tezu
povredu radne obveze.

XIl. PRESTANAK USTANOVE

Clanak 50.
Ustanova prestaje:
1) odlukom Gradskog vije¢a o prestanku Ustanove,
2) u drugim slu€ajevima utvrdenim zakonom.
Nad Ustanovom se moze provesti ste€aj, u skladu
sa propisima o ste€aju.
Podruznica Ustanove prestaje:

1. ako Ustanova donese odluku o prestanku po-
druznice,

2. ako ustanova prestane postojati.

Clanak 51.

U slugaju prestanka Ustanove njena imovina, na-
kon namirenja vjerovnika i troSkova sudskog i drugih
postupaka, pripada Gradu Varazdinu.

XIll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 52.

Ovaj Statut donosi Upravno vije¢e, uz prethodnu
suglasnost Gradskog vije¢a Grada Varazdina.

Danom stupanja na snagu ovog Statuta, prestaje
vaziti Statut Javne ustanove »Gradski stanovi« (»Sluz-
beni vjesnik Grada Varazdina«, broj 1/05, 2/08, 2/10,
1/19i 4/21).

KLASA: 024-08/22-01/1
URBROJ: 2186-98/10-22-6
Varazdin, 25. listopada 2022.

Predsjednica Upravnog vije¢a
Javne ustanove »Gradski stanovi«
Lidija Macek, dipl.ing., v.r.
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