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2.

Na temelju ¢lanka 13. st. 2. Zakona o placéama u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne
novine«, broj 28/10, 10/23) i ¢lanka 58. Statuta Grada
Ludbrega (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije,
broj 12/21), gradonacelnik Grada Ludbrega, uz pret-
hodno savjetovanje sa sindikatom, 15. veljace 2024.
godine, donosi

PRAVILNIK

o kriterijima za utvrdivanje i isplatu dodataka
za uspjesnost na radu u upravnim tijelima
Grada Ludbrega

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o kriterijima za ostvarivanje i
isplatu dodatka za uspjeSnost na radu u upravnim
tijelima Grada Ludbrega (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
utvrduju se kriteriji za utvrdivanje natprosjec¢nih rezul-
tata na radu i nacin isplate dodatka za uspjesSnost na
radu sluzbenika i namjeStenika u upravnim tijelima
Grada Ludbrega.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji ima-
ju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li koristeni
u muSkom ili Zzenskom rodu, odnose se jednako na
muski i Zenski rod.
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Clanak 2.

Za natprosjecne rezultate na radu sluzbenici i na-
mjestenici mogu ostvariti dodatak za uspjeSnost na
radu u upravnim tijelima Grada Ludbrega.

Dodatak za uspjeSnost na radu isplacuje se sukladno
kriterijima utvrdenim u ¢lanku 4. i 5. ovog Pravilnika.

II. SREDSTVA ZA ISPLATU | VISINA DODATKA
ZA USPJESNOST NA RADU

Clanak 3.

Za natprosjec€ne rezultate na radu sluzbenici i na-
mjestenici mogu ostvariti dodatak za uspjednost na
radu u upravnim tijelima Grada Ludbrega.

Dodatak za uspjeSnost na radu za pojedinog
sluzbenika odnosno namjestenika moze se isplatiti
u maksimalnom iznosu od dvije nov€ane nagrade za
radne rezultate priznate prema Pravilniku o porezu
na dohodak kao neoporezivi primitak po osnovi ne-
samostalnog rada.

Dodatak za uspjeSnost na radu moze se isplatiti
u viSe navrata tijekom jedne proracunske godine s
time da ukupni iznos ispla¢enih dodataka tijekom
jedne proracunske godine ne moze biti vise od onog
propisanog u stavku 2.

Visina dodatka za uspjesnost na radu utvrduje
se sukladno kriterijima utvrdenim u ¢lanku 6. ovog
Pravilnika.

1. KRITERIJI ZAUTVRBDIVANJE NATPROSJECNIH
REZULTATA

Clanak 4.

Kriterij za utvrdivanje natprosje¢nih rezultata za
uspjesSnost na radu sluzbenika odnosno namjestenika su:

1. Ocjena kojom je sluzbenik odnosno namjestenik
ocijenjen

2. Posebno ucinkovito, uspjeSno i kvalitetno rje-
Savanje zadataka, predmeta, projekat i dr., iz
djelokruga poslova radnog mjesta na koje je
sluzbenik odnosno namjeStenik rasporeden
(iskazana u€inkovitost, stru€nost, samostalnost
i kreativnost u obavljanju poslova kao npr. dru-
gostupanjska tijela su rjeSenja koje sluzbenik
donosi ocijenila zakonitim i svrhovitim; u upravhom
podrudju iz djelokruga rada sluzbenika nadzorna
tijela u provedbi upravnog nadzor te zakonitosti
rada i nacina rada upravnih tijela Grada Lud-
brega nisu uocila nepravilnosti; upravni sud je
tuzbeni zahtjev stranke u predmetu sluzbenika
ocijenio neosnovanim; nadredeni sluzbenik je
u redovnom nadzoru utvrdio da su poslovi i
zadaci izvrSeni prije zadanih rokova ili iznad
propisane i/ili uobiCajene kvalitete....<)

3. Uspjesno i pravodobno obavljanje privremeno
povecanog opsega posla. Pod povec¢anim op-
segom poslova radnog mjesta podrazumijeva
se:

- znatno povecanje postotka radnog vremena
potrebnog za obavljanje pojedinog posla
radnog mjesta na koje je sluzbenik ili namje-
Stenik rasporeden iz Pravilnika o unutarnjem
redu,

- obavljanje poslova i zadataka po nalogu
proc¢elnika i/ili nadredenog sluzbenika koji
nisu u opisu poslova i zadataka radnog mje-
sta, a za Cije obavljanje je potreban dodatan
angazman,

- obavljanje izvanrednih poslova provedbe
nove zakonske regulative koji u odredenom
vremenskom razdoblju predstavljaju vedi
obim i zahtijevaju dodatno ulaganje posebnih
napora za njihovo izvrSavanje.

4. Obavljanje poslova odsutnog sluzbenika ili na-
mjestenika ili nepopunjenog radnog mjesta, uz
redovito obavljanje poslova svog radnog mjesta
u neprekidnom trajanju od 30 radnih dana i dulje.
Pod obavljanjem poslova odsutnog sluzbenika
ili namjestenika ne podrazumijeva se zamjena
za vrijeme godi$njeg odmora.

5. Sudjelovanje u uspjeSnom i pravodobnom rje-
Savanju iznimno slozenog predmeta, koji je od
velikog znacaja za djelatnost Grada Ludbrega,
a na temelju kojeg su postignuti uspjesni rezul-
tati i/ili financijski efekti, uz redovito obavljanje
poslova svog radnog mjesta:

- sudjelovanje u radu (izrada dokumentacije,
provedba postupka, prijedloga odluka i ugo-
vora),

- izrada razli¢itih podloga, studija i analiti¢kih
dokumenata koji sadrze korisne analize
i statistiCke podatke potrebne za izradu
strateSkih dokumenata Grada Ludbrega,

- obavljanje poslova &iji je opseg takav da je
potreban angazman veéeg broja zaposlenika.
6. Obavljanje poslova za javnu ustanovu kojoj je
Grad Ludbreg osniva¢ odnosno za trgovacko
drustvo u kojem Grad Ludbreg ima poslovne
udjele ili dionice, u neprekidnom trajanju od
najmanje 30 radnih dana, po nalogu procelnice
ili nadredenog sluzbenika za sluzbenike ili na-
mjestenike odnosno po nalogu gradonacelnika
za procelnice upravnih tijela te pod uvjetom da
za obavljanje poslova sluzbenik/namjestenik
odnosno procelnik nije primio naknadu.

7. Unaprjedenje poslovnih procesa kao rezultat
struénosti, kreativnosti i samoinicijativnosti
sluzbenika/namjes$tenika u smislu djelovanja
u sluzbi koje je pridonijelo ugledu ili afirmaciji
Grada Ludbrega, unaprjedenju organizacije rada
i/ili racionalizacije poslovanja, odnosa prema
gradanima i javnosti, uz redovito obavljanje
poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik/
namjestenik rasporeden.

Pod ocjenom kojom je sluzbenik/namjestenik oci-
jenjen, podrazumijeva se zadnja utvrdena godi$nja
ocjena. Ukoliko rjeSenje o ocjenjivanju za prethodnu
kalendarsku godinu nije postalo izvr$no ili doneseno,
uzima se u obzir ocjena za godinu koja prethodi istoj.

Dodatak za uspjeSnost na radu moze ostvariti
samo sluzbenik/namjestenik koji je ocijenjen ocjenom
odli¢an i vrlo dobar.

Dodatak za uspjesnost na radu ne moze se dodijeliti
sluzbeniku/namjesteniku:

- koji je imao neopravdan izostanak s posla u
periodu na koji se odnosi dodatak za uspjesnost
na radu,
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- protiv kojeg je pokrenut postupak za povredu
sluzbene duznosti u periodu na koji se odnosi
dodatak za uspjeSnost na radu.

Kriteriji za utvrdivanje natprosje¢nih rezultat za
uspjesnost na radu sluzbenika odnosno namjestenika
iz stava 1. ovoga ¢lanka mogu se primjenjivati pod
uvjetom da za obavljanje poslova sluzbenik odnosno
namjestenik nije ostvario pravo na uveéanje osnovne

place po osnovi prekovremenog rada niti je koristio
slobodne dane umjesto uvec¢anja osnovne plaée po
osnovi prekovremenog rada.

Clanak 5.

Kriteriji za utvrdivanje natprosjecnih rezultata za
uspjednost na radu sluzbenika i namjestenika boduju

se na sljededéi nacin:

KRITERIJI Broj bodova

Ocjena kojom je sluzbenik/namjestenik zadnje ocijenjen
+ odli¢an 20
Ucinkovito, uspjesno i kvalitetno rjeSavanje zadataka, predmeta, projekata i sli¢no
iz djelokruga radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno namjestenik rasporeden
u razdoblju od 12 mjeseci
* narocito uspjesno 20
* izvanredno uspjesno 30
Uspjesno i pravodobno obavljanje privremeno povecanog opsega posla u neprekinutom
trajanju od najmanje 30 danih dana, odnosno s prekidima u periodu od 12 mjeseci
* u periodu od najmanje 30 radnih dana kontinuirano, odnosno s prekidima u

periodu od 12 mjeseci 10
* u periodu od najmanje 60 radnih dana kontinuirano, odnosno s prekidima u

periodu od 12 mjeseci 20
* u periodu duljem od 60 radnih dana kontinuirano, odnosno s prekidima u periodu

od 12 mjeseci 30
Obavljanje poslova odsutnog sluzbenika ili namjestenika ili nepopunjenog radnog
mjesta, uz redovito obavljanje poslova svog radnog mjesta
* u periodu od najmanje 30 radnih dana kontinuirano, odnosno s prekidima u

periodu od 12 mjeseci 10
* U periodu od najmanje 60 radnih dana kontinuirano, odnosno s prekidima u

periodu od 12 mjeseci 20
* u periodu duljem od 60 radnih dana kontinuirano, odnosno s prekidima u periodu

od 12 mjeseci 30
UspjesSno i pravodobno rjeSavanje iznimno slozenog zadatka ili predmeta, koji je
od velikog znacaja za djelatnost Grada Ludbrega
» Clan koji sudjeluje u radu 10
» obavljanje administrativnih i stru¢nih poslova 20
» voditelj/koordinator 30
Obavljanje poslova za javnu ustanovu kojoj je Grad Ludbreg osniva¢ odnosno za
trgovacko drustvo u kojem Grad Ludbreg ima poslovne udjele ili dionice
* u periodu od najmanje 30 radnih dana kontinuirano, odnosno s prekidima u

periodu od 12 mjeseci 10
* U periodu od najmanje 60 radnih dana kontinuirano, odnosno s prekidima u

periodu od 12 mjeseci 20
* u periodu duljem od 60 radnih dana kontinuirano, odnosno s prekidima u periodu

od 12 mjeseci 30
Unaprjedenje poslovnih procesa kao rezultat struénosti, kreativnosti i samoinicijativ-
nosti sluzbenika/namjestenika u smislu djelovanja u sluzbi koje je pridonijelo ugledu
ili afirmaciji Grada Ludbrega, unapredenju organizacije rada i/ili racionalizaciji po-
slovanja, odnosa prema gradanima i javnosti, uz redovito obavljanje vlastitog posla
* narocito uspjesno 15
* izvanredno uspjesno 30
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Clanak 6.

Pravo na dodatak za uspjeSnost na radu moze
ostvariti onaj sluzbenik/namjestenik koji ostvari mini-
malno 30 bodova iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika.

Visina dodatka za uspje$nost na radu utvrduje se u
odredenom postotku iznosa iz ¢lanka 3. stavka 2. ovog
Pravilnika vezano za utvrdeni broj bodova sukladno
¢lanku 5. ovog Pravilnika, a prema sljedecim kriterijima
za utvrdivanje visine dodatka za uspjesSnost na radu:

Ostvareni broj boda \ilsI:IIr:t‘ulzdnoodsaatkz:
30 5%
35-45 10%
50-55 15%
60-65 20%
70-75 25%
80-85 30%
90-95 35%
100-105 40%
110-115 45%
120-125 50%
130-135 55%
140-145 60%
150-155 65%
160-165 70%
170-175 75%
180-185 80%
190 85%
195 90%
200 100%

IV. POSTUPAK ZA ISPLATU DODATKA

Clanak 7.

Sluzbenik odnosno namjestenik nije ovlasten inicirati
utvrdivanje natprosjecCnih rezultata u radu na svom
radnom mjestu niti podnositi zahtjev za ostvarivanje
prava na dodatak za uspjesSnost na radu.

Natprosje¢ne rezultate za uspjeSnost na radu, za
sluzbenike i namjestenike prati utvrduje proCelnik, a za
procelnike upravnih tijela prati i utvrduje gradonacelnik
Grada Ludbrega (u daljnjem tekstu: gradonacelnik).

Utvrdivanje natprosjecnih rezultata u radu moze
inicirati nadredeni sluzbenik i to samo za sluzbenike
i namjeStenike rasporedene u ustrojstvenu jedinicu
kojom upravlja i rukovodi.

Za sluzbenike i namjestenike procelnik je duzan
na propisanom Obrascu 1 koji je sastavni dio ovog
Pravilnika izraditi prijedlog za isplatu dodatka za
uspjeSnost na radu (u daljnjem tekstu: prijedlog za
isplatu) koji sadrzi i prethodnu suglasnost gradona-
Celnika na prijedlog za isplatu.

U prijedlogu za isplatu iz stavka 4. ovog &lanka
neophodno je utvrditi kriterije iz ¢lanka 4. ovog Pra-
vilnika koji su ostvareni, a temeljem kojih se predlaze

isplata predmetnog dodatka, kao i Cinjenice koje
potkrepljuju ispunjenje predmetnog kriterija, dokaze
opravdanosti prijedloga, broj bodova temeljem kojih
se utvrduje visina dodatka, iznos za isplatu dodatka
sukladno ¢lanku 3. ovog Pravilnika, postotak iznosa
sukladno ¢lanku 6. ovog Pravilnika te iznos dodatka za
uspjeSnost na radu. Prijedlogu je neophodno priloziti
dokaze iz kojih proizlazi njegova opravdanost. Prijedlog
je temelj izreke rjeSenja te Cini njegov sastavni dio
odnosno obrazlozenje.

Za procCelnice upravnih tijela gradonacelnik nepo-
sredno donosi rjeSenje u kojem navodi i obrazlaze
utvrdene kriterije iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika koji s
ostvareni, a temeljem kojih se isplacuje predmetni
dodatak, kao i Cinjenice koje potkrepljuju ispunjenje
predmetnog kriterija, broj bodova temeljem kojih se
utvrduje visina dodatka, iznos za isplatu dodatka
sukladno ¢&lanku 3. ovog Pravilnika, postotak iznos
sukladno €lanku 6. ovog Pravilnika te iznos dodatka
za uspjesSnost na radu. U obrazlozZenju rjieSenja moraju
se navesti i dokazi iz kojih proizlazi opravdanost stje-
canja prava na isplatu dodatka za uspjeSnost na radu.

Postupak za utvrdivanje prava procelnika odnosno
sluzbenika/namjes$tenika na dodatak za uspjes$nost na
radu moze se pokrenuti odmah po ispunjenju kriterija
iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika, a najkasnije u roku od
godine dana od ispunjenja istih.

Clanak 8.

O utvrdivanju prava na dodatak za uspjeSnost na
radi i visini iznosa ovog dodatka donosi se rjeSenje
temeljem kojeg se i stjeCe pravo na dodatak.

RjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka za sluzbenike i
namjestenike donosi procelnik, a za procelnike donosi
gradonacelnik.

IzvrSeno rjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka, upravni
odjel nadlezan za sluzbenic¢ke odnose duzan je dosta-
viti u roku od tri dana po izvrSnosti upravnom odjelu
nadleznom za financije, a koji Ce isplatiti dodatak za
uspjeSnost na radu u okviru obra¢una place za mjesec
u kojem nastupi izvrSnost rjeSenja.

Prilikom dono$enja rjeSenja o stjecanju prava na
dodatak za uspjesnost na radu, treba voditi rauna o
raspolozivosti planiranih sredstava za isplatu dodatka
za uspjednost na radu.

RjeSenje o stjecanju prava na dodatak za uspje$-
nost na radu donijet ¢e se ukoliko u masi sredstava za
isplatu dodatka ima proraunom osiguranih sredstava.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.

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

KLASA: 121-01/24-01/01
URBROJ: 2186-16-01/1-24-1
Ludbreg, 15. veljace 2024.

Gradonacelnik
Dubravko Bili¢, v.r.
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Obrazac 1.

Temeljem Clanka 7. Pravilnika o kriterijima za ostvarivanje i isplatu dodatka za

uspjeSnost na radu u upravnim tijelima Grada Ludbrega

Varazdinske zupanije“br. _ /24),utvrdujem

PRIJEDLOG ZA ISPLATU DODATKA
ZA USPJESNOST NA RADU

Naziv upravnog tijela

Predlagatelj

(,Sluzbeni vjesnik

Ime i prezime (sluzbenika/namjestenika) za

kojeg se predlaze isplata dodatka za
uspjesnost na radu

Naziv radnog mjesta (sluzbenika/namjestenika)

za koje se predlaze isplata dodatka za
uspjesnost na radu

Cinjenice vezane za ostvarivanje prava na dodatak za uspjesnost na radu:

Osnova za podnoSenje prijedloga za
isplatu dodatka za uspjesnost na radu
(ispunjeni uvjeti predvideni
predmetnim Pravilnikom)

(Navode se kriteriji utvrdeni ¢l. 4. Pravilnika
temeljem kojih se predlaze isplata dodatka
za uspjesSnost na radu.

Navodi se ocjena kojom je sluzbenik zadnje
ocijenjen, kao i KLASA i URBROJ rjeSenja
0 ocjenjivanju  sluzbenika  odnosno
namjeStenika te osim ovoga i drugi
ispunjeni kriterij iz ¢lanka 4. Pravilnika)
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ObrazlozZenje za podnoSenje zahtjeva

(Podrobnije se opisuje dogadaj temeljem
kojeg je dosSlo do ispunjenja kriterija iz
Clanka 4. Pravilnika te postignuti rezultati)

Dokazi
prijedloga

opravdanosti  podno$enja

(Navode se dokazi temeljem kojih se
utvrduje da je doSlo do ispunjenja kriterija iz
Clanka 4. Pravilnika)

Razdjel, glava, aktivnost i pozicija iz
Proraduna Grada Ludbrega za tekuc¢u
godinu temeljem Cega su raspoloziva

(Navesti puni naziv proraduna za tekucu
godinu te broj ,Sluzbenog vjesnik
Varazdinske Zupanije® u kojem je isti

sredstva za isplatu dodatka za | objavijen sa svim eventualnim izmjenama i
uspjesnost na radu dopunama te navedene podatke iz
predmetnog proracuna)

Aktom gradonacelnika utvrdena je
masa sredstava za isplatu dodatka za
uspjesnost na radu u gore navedenom
upravnom tijelu

(Navesti naziv i oznaku akta kojim je
utvrdena masa sSredstava za isplatu
dodatka za uspjesnost na radu u gore
navedenom upravnom tijelu sukladno
Clanku 13.st.3. Zakona o placa u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.
Takoder navesti ,u masi sredstava za
isplatu dodatka za uspjesnost na radu ima
raspolozZivih  sredstava“ (ukoliko ima
raspoloZivih sredstava) ili u ,masi sredstava
za isplatu dodatka za uspjesnost na radu
nema raspolozivih sredstava“ (ukoliko
nema raspoloZivih sredstava).

Cinjenice vezane za utvrdivanje visine dodatka za uspje$nost na radu:

KRITERIJ

BROJ BODOVA

Kriterij 1.

(Upisati ocjenu kojom je sluzbenik odnosno
namjeStenik zadnje ocijenjen)

| Kriterij 2.

| (Upisati mjerodavan odluéujudi kriterij)

Broj 13/2024.
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UKUPNO BODOVA: (Upisuje se ukupan broj bodova sukladno
Clanku 6. Pravilnika)

POSTOTAK OSNOVICE ZA (Upisuje se postotak osnovice sukladno
ISPLATU DODATKA Clanku 6. Pravilnika)

VISINA 1ZNOSA DODATKA ZA | (Upisuje se iznos izracunatog dodatka
ISPLATU temeljem utvrdene osnovice i kriterija za
utvrdivanje visine istog)

PREDLAGATELJ:

Suglasan sam/nisam suglasan
da se, temeljem ovog prijedloga za isplatu dodatka za uspjesnost na radu
sluzbenika/namjestenika

(ime i prezime)

donese rjesenje o utvrdivanju prava na dodatak za uspjesnost na radu i visini
iznosa predlozenog dodatka.

GRADONACELNIK
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3.

Na temelju ¢lanka 4. st.3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18, 112/19), ¢lanka 58. Statuta Grada Ludbrega
(»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj 12/21)
i ¢lanka 12. st.2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Grada Ludbrega (»Sluzbeni vjesnik
Varazdinske zupanije«, broj 87/22, 3/24), na prijedlog
proCelnice Upravnog odjela za financije i komunalni
sustav, gradonacelnik Grada Ludbrega, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela
za financije i komunalni sustav
Grada Ludbrega

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duzno-
sti, stru¢no usavrSavanje, radno vrijeme i odnosi sa
strankama i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog
odjela za financije i komunalni sustav Grada Ludbrega
(u daljnjem tekstu: Odjel), a u skladu sa zakonom.

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

U rjeSenjima o rasporedu, odnosno imenovanju,
premjestaju kao i kod ostalih pojedina¢nih rjeSenja
koja se izdaju sluzbenicima i namjeStenicima, kori-
stit ¢e se naziv radnog mjesta u muskom, odnosno
Zenskom rodu.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

U Upravnom odjelu za financije i komunalni
sustav, za obavljanje poslova i zadataka iz njegove
nadleznosti, ustrojavaju se sljedec¢e unutarnje ustroj-
stvene jedinice:

1. Odsjek za financije i proracun

2. Odsjek za komunalni sustav, urbanizam, imovinu
i javnu nabavu.

1. RADNA MJESTA

Clanak 4.

U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
kako slijedi:

1. Procelnik

U okviru Odsjeka za financije i proraéun
2. Voditelj Odsjeka za financije i proracun

3. Visi referent - samostalni knjigovoda
4. Referent za financije

U okviru Odsjeka za komunalni sustav. urbani-

zam, imovinu i javnu nabavu:

5. Voditelj Odsjeka za komunalni sustav, urbani-
zam, imovinu i javnu nabavu

6. ViSi savjetnik za javnu nabavu i energetiku

7. Visi stru€ni suradnik za komunalne investicije,
prostorno uredenje i graditeljstvo

8. Strucni suradnik za prostorno uredenje i gradi-
teljstvo

9. Struéni suradnik za komunalno i prometno
redarstvo

10. Stru¢ni suradnik za poljoprivredno i komunalno
redarstvo

11. Referent za upravne komunalne poslove

Clanak 5.

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

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

- opise poslova radnih mjesta,

- opise razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:

* potrebnog stru¢nog znanja,

* slozenosti poslova,

« samostalnosti u radu,

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

» stupnja odgovornostii utjecaja za dono$enje
odluka.

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 6.

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

Clanak 7.

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

V. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 8.

Procelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad od-
govara gradonacelniku.
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Sluzbenici su duzni izvrSavati naloge proc¢elnika
QOdjela i nadredenih sluzbenika koji se odnose na sluz-
be te bez posebnog naloga obaljati poslove, odnosno
radne zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

Clanak 9.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjene povrede sluz-
bene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke koje su
propisane zakonom i lake koje su propisane zakonom
i ovim Pravilnikom.

Clanak 10.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjesStenicima,

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

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

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

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

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 11.

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

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

VI. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 12.

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

VIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.

Puno radno vrijeme u Gradskoj upravi iznosi 40 sati
tjedno, a rasporeduje se u 5 radnih dana od ponedjeljka
do petka s kliznim radnim vremenom.

Klizno radno vrijeme utvrduje se u rasponu od
07:00 do 08:00 sati i od 15:00 do 16:00 sati, a unutar
utvrdenog raspona radnog vremena sluzbenici su
obvezni biti na radu od 08:00 do 15:00 sati.

Rad duzi od punog radnog vremena moze se uvesti
u slu¢ajevima viSe sile ili drugih izvanrednih okolnosti
te u slu€ajevima kad se samo na taj nacin moze izvrsiti
posao u odredenom roku, najviSe do deset sati tjedno.

ProCelnik moze sluzbenicima upravnog odjela
odrediti da povremeno svoje poslove obavljaju izvan
utvrdenog radnog vremena, a $to moze biti odredeno
kao preraspodjela radnog vremena ili ti sluzbenici za
tako odredeni fond sati mogu koristiti slobodne dane
ili sate.

Uredovno radno vrijeme za primanje stranaka odre-
duje se u radnom vremenu od ponedjeljka do petka
od 08:00 -15:00 sati, a dodatno za poslove vezane
uz komunalno, prometno i poljoprivredno redarstvo i
svake prve i tre¢e subote u mjesecu u vremenu od
08:00 do 12:00 sati.

Svi sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno
vrijeme imaju pravo svakog radnog dana na odmor
(stanku) od 30 minuta, a koja se moze koristiti u vre-
menu od 10:30 do 12:30 sati.

Clanak 14.

Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava isti¢u
se nazivi gradskih tijela, raspored radnog vremena i
termini za rad sa strankama.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna
imena sluzbenika te naznake poslova koje obavljaju.

U sluzbenim prostorijama gradske uprave Grada
Ludbrega nije dozvoljeno isticanje stranackih, vjerskih,
sportskih i drugih sliénih obiljezja ve¢ je dozvoljeno
isticanje samo sluzbenih simbola Republike Hrvatske,
a o ¢emu je duzan voditi brigu pro¢elnik Odjela.

VIll. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

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

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zate€eni na radu u uprav-
nim tijelima Grada Ludbrega na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, nastavljaju s radom na dosadasnjim
radnom mjestu do donoSenja rijeSenja o rasporedivanju
na radno mjesto sukladno ovom Pravilniku.
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Raspored sluzbenika i namjestenika na radno mjesto
u skladu s ovim Pravilnikom obavit ¢e se u roku od 30
dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnka prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Lud-
brega KLASA: 024-04/22-01/03, URBROJ: 2186-16-
01/1-22-1 od 25. studenoga 2022. godine, |. izmjene
i dopune Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela
Grada Ludbrega KLASA: 024-04/22-01/03, URBROJ:
2186-16-01/1-23-2 od 11. travnja 2023. godine te
Il. izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu

upravnih tijela Grada Ludbrega (»Sluzbeni vjesnik
Varazdinske zupanije«, broj 69/23).

Clanak 18.

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

KLASA: 024-04/24-01/02
URBROJ: 2186-16-01/1-24-1
Ludbreg, 15. veljace 2024.

Gradonacelnik
Dubravko Bili¢, v.r.

IX. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu.

Broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

1.

PROCELNIK

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

o,
Opis poslova o Uk
vremena
upravlja radom Upravnog odjela u skladu sa zakonom, Statutom Grada i drugim propisima 10%
.organiz“ira i koordi.nira'obavljanje poslova. iz.djelokruga rada upravnog odjela i odgovoran 5%
je za njihovo pravilno i pravodobno obavljanje
priprema nacrte odluka i op¢ih akata za gradonacelnika i Gradsko vije¢e iz djelokruga rada 109%
upravnog odjela °
izraduje odgovarajuca izvjed¢a i analize iz djelokruga rada upravnog odjela 10%
daje inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja i strateSkih zadaca iz djelokruga upravnog 10%
odjela °
donosi rjeSenja o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Upravnog odjela za financije 59
i komunalni sustav °
donosi rjeSenja o prisilnoj naplati gradskih prihoda 5%
nadzire rad sluzbenika i namjeStenika i daje im upute za obavljanje poslova i zadataka,
ocjenjuje rad sluzbenika i namjeStenika u prethodnoj godini i brine o njihovom stru¢nom 5%
osposobljavanju i usavrSavanju
brine o pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad Upravnog odjela 5%
po potrebi provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima iz nadleznosti upravnog 5%
odjela
prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu istih 5%
pruza stru€nu pomo¢ gradonacelniku, zamjeniku, vijeénicima i ¢lanovima radnih tijela 5%
vodi planiranje razvoja Grada iz djelokruga Upravnog odjela 5%
suraduje i koordinira rad mjesnih odbora 10%
obavlja i druge poslove utvrdene posebnim zakonima, Statutom Grada ili op¢im aktom 5%
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni di-
plomski studij pravnog, ekonomskog, arhitektonskog ili gradevinskog smjera,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,organizacijske sposobnosti i komunika-
cijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odjelom,

- poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova je najviSe razine jer uklju€uje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju po-
slova Odjela, rjeSavanje strateSkih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, visoka
je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi pobolj$anju stanja u
podrucju iz djelokruga Odjela, opseg poslova radnog mjesta je vrlo velik, a dinamika izvr§enja nije uvijek
zadana i procjenjiva

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je najviSe razine, proporcionalno odgovornosti sluzbenika jer se zadaci obavljaju i
najslozZenija pitanja rjeSavaju u skladu s op¢im smjernicama utvrdene politike Grada iz djelokruga Odjela
¢ime je odreden i opseg nadzora gradonacelnika nad obavljanjem poslova radnog mjesta, samostalnost u
radu obuhvaca i delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru€¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar gradske strukture
(radni sastanci i kolegiji kod gradonacelnika), suradnja s predstavnicima pravnih osoba s djelatno$cu iz
djelokruga Odjela, mjesnim odborima, ustanovama, gradanima, gradovima i op¢inama te Zupanijom, drzav-
nim tijelima i drzavnim tvrtkama i ustanovama te stranim pravnim i vizickim osobama u okviru projekata s
medunarodnim obiljezjem,

- aktivna suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru€éne samouprave,
pravnimo sobama proracunskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima te bankama,

- kontakti su u€estali i znacajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Grada, a
komunikacija podrazumijeva rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- odgovornost, za utemeljenost i svrsishodnost prijedloga te pojaana odgovornost ratunopolagaca temeljem
propisa o proracunu,

- poslovi radnog mjesta imaju prevladavajuéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i vrlo velik
utjecaj na donosSenje odluka gradskih tijela u kreiranju i provedbi Sire politike Grada

ODSJEK ZA FINANCIJE | PRORACUN

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Voditelj Odsjeka za financije i proracun

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj - 1. razina
Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1
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2. Opis poslova radnog mjesta

o,
Opis poslova 40 Ve ey
vremena
- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, te planira, o
.. ST : ) 5%
organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka
- priprema prijedlog proracuna, izmjena proracuna i prate¢ih akata kao i prijedloge ostalih 20%
akata iz podrucja financija i proracuna °
- priprema izjavu o fiskalnoj odgovornosti i pratecih akata te nadzor nad ispunjavanjem obveza 59
fiskalne odgovornosti Grada ’
- sastavlja financijska izvje$¢a o izvrSavanju proraduna i druga izvjeS¢a iz svog djelokruga
S . L L 10%
rada za potreba gradskih tijela i vanjskih korisnika
- izraduje glavne financijske izvjeStaje i godiSnji obracun proracuna 10%
- prati realizaciju prihoda, uskladuje dinamiku izvr§enja proracunskih izdataka te predlaze 10%
mjere za ekonomiziranje raspolozivim sredstvima ?
- vrSi proracunski nadzor koji obuhvaéa nadzor racunovodstvenih, financijskih i ostalih po- 59
slovnih dokumenata proragunskih korisnika °
- organizira i nadzire naplatu gradskih prihoda i donosi rjeSenja o prisilnoj naplati potrazivanja 59
Grada °
- organizira poslove u svezi knjigovodstva proracuna te prati i nadzire primjenu zakonskih 59
propisa te daje prijedloge za primjenu istih ?
- pratiiorganizira postupke javne i jednostavne nabave za potrebe Grada Ludbrega te jedinice 20%
lokalne samouprave s kojima je sklopljen sporazum o zajedni¢kom obavljanju poslova ?
- izvr8ava i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluzbenika kao i poslove utvr- 59
dene posebnim zakonima, Statutom ili op¢im aktima. ¢

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij ekonomske struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,organizacijske sposobnosti i komuni-
kacijske vjestine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova radnog mjesta,

- posjedovanje certifikata za provodenje postupaka javne nabave
- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz
nadleznosti Odsjeka,

- postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine sloZenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja uz povremena povecéanja tog
opsega,

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika i uz po-
vremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture

- suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave te proracun-
skim korisnicima i gradskim pravnim tijelima u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija te pruzanja
savjeta iz nadleznosti Odsjeka,
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Visi referent - samostalni knjigovoda

Kategorija: Il
Potkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9.
Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova o‘/:rgar::r?g
- obavlja poslove raCunovodstva za potrebe Grada i upravnih odjela 5%
- kontira, uspostavlja i knjizi dokumentaciju 40%
- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna proracuna 10%
- obavlja povremenu kontrolu racuna te vrsi potrebna uskladenja 10%
- izraduje obracune u toku godine, godi$nje obraCune te odgovarajuca izvje$céa 15%
- v.odi ?videnciju. o.sn.ov_nihv sr.edstava i sitpog inventara §a obradunom amortizacije i revalo- 15%
rizacije, te dodjeljuje i azurira potrebne inventurne brojeve
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje, vecinom sli¢ne jednostavne i sloZenije poslove koji se ponavljaju unutar
Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucéuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja

osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) je neophodna

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom i procelnikom te po potrebi prisustvo radnim
sastancima, kolegijima na razini Odjela te ¢eS¢a komunikacija unutar gradske strukture oko dokumentacije
za obracun i isplatu

povremeni kontakti s pravnim i fizickim osobama radi dokumentacije obracuna i isplate
povremeni kontakti s nositeljima programskih rjeSenja
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono8enje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka, poglavito to¢nost i pravovremenost proslijedenih informacija

- odgovornost je povecana zbog brige o to¢nosti i azurnosti iskaza poslovnih promjena u glavnoj knjizi i

vjerodostojnosti knjigovodstvenih isprava, pripreme financijskih izvjeStaja te prijedlozima za prilagodbu i
unapredenju programskih rjeSenja.

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

4. Referent za financije

Kategorija: Ill.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova 4 el
vremena
- obavlja poslove obra¢una putnih naloga i blagajni¢ko poslovanje 20%
- vr§i obracun i isplatu pla¢a i svih oblika naknada zaposlenih u Jedinstvenom upravnom 20%
odjelu Grada Ludbrega
- vrsi obr:iéL{n i. isplatu S\fih qblika naknada i drugih dohodaka po posebnim odlukama Grad- 10%
skoga vije¢a i gradonacelnika
- vrsi sva bezgotovinska pla¢anja iz prorauna 20%
- obavlja poslove kompenzacija za potrebe Grada 15%
- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje potrebna izvjeS¢a 5%
- izdaje potrebna uvjerenja 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema ekonomskog usmjerenja,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi srednja stru¢na sprema
- polozZen drzavni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima,
kolegijima na razini Odjela te ¢e$¢a komunikacija unutar gradske strukture oko dokumentacije za obracun
i isplatu

- povremeni kontakti s predstavnicima pravnih i fizickih osoba, bankama i financijskim institucijama radi do-
kumentacije za obracun i isplatu,

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija i uputa,
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju

vlastitih zadataka, poglavito toénost i pravovremenost proslijedenih informacija

odgovornost je povecana kod poslova platnog prometa, obracuna i isplata osobnog dohotka sluzbenicima

i namjestenicima i uskladivanja medusobnih obaveza i potrazivanja s dobavljadima.

ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAV, URBANIZAM, IMOVINU | JAVNU NABAVU

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
5 Voditelj Odsjeka za komunalni sustav, urbanizam,
’ imovinu i javnu nabavu

Kategorija: I.

Potkategorija: rukovoditelj - 1. razina
Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

0,
Opis poslova 40 (e
vremena
- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, te planira, o
.. S : . 5%
organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka
- priprema nacrte odluka i op¢ih akata za gradonacelnika i Gradsko vijece iz djelokruga rada 15%
Odsjeka ?
- priprema i provodi akte o gospodarenju nekretninama, pokretninama i imovinskim pravima
u vlasnistvu Grada, a koji se odnose na njihovo stjecanje ili otudenje, uspostavljanje sluz- 20%
nosti, zakup zemljista i poslovnog prostora, najam stanova, te provodi i organizira postupke °
javno-privatnog partnerstva
- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasnistvu Grada, a narocito o poslovnim 15%
zgradama i prostorijama, te o neizgradenom gradevinskom zemljistu ?
- izraduje odgovarajuca izvjeSca i analize iz djelokruga rada Odsjeka 10%
- daje inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja i strateSkih zadaca iz djelokruga Odsjeka 10%
- vodi planiranje razvoja Grada iz djelokruga Odsjeka te daje inicijativu za rjeSavanje odre- 10%
denih pitanja i strateSkih zadaca iz djelokruga Odsjeka ?
- suraduje s fizickim i pravnim osobama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja poslova iz svog 10%
djelokruga °
- izvr8ava i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluzbenika kao i poslove utvr- 59
dene posebnim zakonima, Statutom ili op¢im aktima. ?

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-

plomski studij pravne, ekonomske, arhitektonske ili gradevinske struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,organizacijske sposobnosti i komuni-

kacijske vjeStine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova radnog mjesta,
polozen drzavni ispit
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Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz
nadleznosti Odsjeka,

postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecéanja tog
opsega,

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture

suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru€ne samouprave, komunalnim
trgovackim drustvima i ustanovama te gradskim trgovackim druStvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija te pruZanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

6. Visi savjetnik za javhu nabavu i energetiku

Kategorija: Il.
Potkategorija: viSi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

o,
Opis poslova 2 [ o
vremena
- priprema i izraduje prijedlog plana nabave Grada i njegovih izmjena i dopuna te vodi brigu 10%
o objavi tih akata sukladno vazec¢im propisima °
- priprema i izraduje prijedlog op¢eg akta kojim se utvrduju pravila, uvjeti i postupci jedno- 159%
(o)

stavne nabave u Gradu, te njegovih izmjena i dopuna

provodi i organizira postupke javne i jednostavne nabave i koncesija za potrebe Grada
Ludbrega te jedinice lokalne samouprave s kojima je sklopljen sporazum o zajedni¢kom 40%
obavljanju poslova

priprema i izraduje nacrte programa i sudjeluje u provodenju projekata za unapredenje

0,
energetske ucinkovitosti na podrucju Grada 10%

- obavlja poslove sustavnog gospodarenja energijom objekata i uredaja u vlasniStvu Grada 10%
Ludbrega °

- suraduje s fizi€kim i pravnim osobama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja poslova iz svog 59,
o

djelokruga
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0,
Opis poslova o T
vremena
- suraduje s voditeljem Odsjeka i drugim sluzbenicima u izradi nacrta programa izgradnje i 59
odrzavanja komunalne infrastrukture kao i drugih objekata ¢€iji je investitor Grad Ludbreg °
- izvrSava i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluzbenika kao i poslove utvr- 59
dene posebnim zakonima, Statutom ili opéim aktima. °

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

zavrSen sveudilidni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij ekonomske ili pravne struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

posjedovanje certifikata za provodenje postupaka javne nabave

polozZen drzavni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture

suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru€ne samouprave, komunalnim
trgovackim drustvima i ustanovama te gradskim trgovackim druStvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

visok stupanj odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost | pravilnost rada i
postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

uklju€uje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod predlaganja meritornih odluka u
postupcima javne nabave,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva provodenja gradskih projekata

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
7 Visi strucéni suradnik za komunalne investicije, prostorno
’ uredenje i graditeljstvo

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1
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2. Opis poslova radnog mjesta

o,
Opis poslova COLEELI
vremena
- obavlja poslove glede donoSenja dokumenata prostornog uredenja, izraduje izvjeS¢a o 59
stanju u prostoru, izraduje nacrte programa za unapredenje stanja u prostoru °
- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima gradana i
drugih osoba iz oblasti prostornog uredenja i gradnje i iz upravnog podruc¢ja komunalnog 25%

gospodarstva

provodi upravne postupke, poslove u vezi s utvrdivanjem obveznika te donosi rjeSenja o
utvrdivanju i naplati komunalnog doprinosa, poreza na kuée za odmor kao i provodenja 15%
postupka radi naplate poreza i doprinosa

priprema i izraduje nacrt programa gradenja objekata i uredaja komunalne infrastrukture
kao i drugih objekata €iji je investitor Grad te nacrt programa odrzavanja komunalne infra- 10%
strukture

suraduje s voditeljem Odsjeka i drugim sluzbenicima rasporedenim u Odsjeku u izradi na-
crta programa izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture kao i drugih objekata ¢iji je 5%
investitor Grad Ludbreg te sudjeluje u njihovoj realizaciji

obavlja nadzor nad pravodobnim i kvalitetnim izvodenjem radova kojih je investitor Grad

0,
Ludbreg 10%

- brine o odrzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture u vlasniStvu Grada Ludbrega 10%
i brine o zastiti i unapredenju spomenika kulture °

- obavlja poslove provedbe Zakona o postupanju s nezakonito izgradenim zgradama sukladno 10%
zakonskim ovlastima °

- suraduje s fizickim i pravnim osobama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja poslova iz svog 59
djelokruga °

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

zavr$en sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij arhitekture, gradevinarsta ili drugih tehni¢kih znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozZen drzavni ispit

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti poslova ukljuéuje stalne sloZenije izvr§ne upravne i struéne poslove unutar Odsjeka kao
i povremeno tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka, postupci i metode rada koje se primjenjuju
su viSe razine slozenosti, trazeni osobni doprinos (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju
iz djelokruga Odsjeka i Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju
uglavnom uobicajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture

suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢éne samouprave, komunalnim
trgovackim drustvima i ustanovama te gradskim trgovackim dru$tvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

visok stupanj odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost rada i

postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

uklju€uje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod donoSenja meritornih odluka u

upravnom postupku,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva provodenja projekata izgradnje komu-

nalne infrastrukure u Gradu Ludbregu

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

8. Struéni suradnik za prostorno uredenje i graditeljstvo

Kategorija: Il

Potkategorija: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

0,
Opis poslova O [EENCT]
vremena

- obavlja poslove glede donoSenja dokumenata prostornog uredenja, izraduje izvjeS¢a o 20%

stanju u prostoru, izraduje nacrte programa za unapredenje stanja u prostoru °
- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima gradana i

drugih osoba iz oblasti prostornog uredenja i gradnje i iz upravnog podrucja komunalnog 25%

gospodarstva, donosi rjeSenja o razrezu i naplati komunalnog doprinosa
- brine o zastiti i unapredenju spomenika kulture 5%
- priprema tehni¢ku dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave, javno-privatnog 59

partnerstva i koncesije iz oblasti prostornog uredenja i graditeljstva °
- suraduje s voditeljem Odsjeka i drugim sluzbenicima rasporedenim u Odsjeku u izradi na-

crta programa gradenja i odrzavanja komunalne infrastrukture kao i drugih objekata Ciji je 5%

investitor Grad Ludbreg te sudjeluje u njihovoj realizaciji
- obavlja nadzor nad pravodobnim i kvalitetnim izvodenjem radova kojih je investitor Grad 10%

Ludbreg i druge pravne osobe nakon dozvole Grada °
- brine o odrzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture u vlasnistvu Grada Ludbrega 5%
- obavlja poslove provedbe Zakona o postupanju s nezakonito izgradenim zgradama sukladno 10%

zakonskim ovlastima °
- obavlja poslove sukladno obvezama ¢lanka 21. Zakona o za$titi na radu 5%
- suraduje s fizickim i pravnim osobama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja poslova iz svog 59

djelokruga °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

zavr$en sveuciliSni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij gradevinarsta
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen drzavni ispit
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Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne malo slozene izvrSne upravne i stru¢ne poslove koji uklju€uju
ograni¢en broj medusobno povezanih razliitih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su sred-
nje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) manje doprinosi poboljSanju stanja
u podrucdju iz djelokruga Odsjeka i Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja
omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja uz rjeda, povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢éna komunikacija unutar odjela i Odsjeka (radni sastanci, kolegiji)

povremena suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
komunalnim trgovackim drustvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

uklju€uje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod donoSenja meritornih odluka u
upravnom postupku,

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

9. Struéni suradnik za komunalno i prometno redarstvo

Kategorija: Ill.

Potkategorija: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

o,
Opis poslova U ST
vremena
- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizickih i
pravnih osoba iz oblasti: komunalnog i prometnog redarstva, zastite okoliSa, zastite od buke 30%
0

sukladno ovlastima iz Zakona o zastiti od buke, odlaganja (odbacivanja) otpada sukladno
ovlastima iz Zakona o gospodarenju otpadom, Zakona o gradevinskoj inspekciji

priprema i provodi akte o gospodarenju poljoprivrednim i Sumskim zemljiStem i pokretninama,
a koji se odnose na njihovo stjecanje ili otudenje uspostavljanje sluznosti, zakup te vodenje 10%
potrebnih evidencija

prati stanje okoli$a, provodi postupke procjene utjecaja na okoli§ pojedinih zahvata i po-

. o . . 5%
stupke procjena utjecaja na okoli$ planova i programa
- izraduje nacrte odluka, izvjeS¢a, planova i drugih dokumenata iz podrugja zastite okolisa, 10%
zaStite prirode, zaStite zraka te gospodarenja otpadom °
- razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova 10%
- obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora i premje8tanja nepropisno zaustavljenih i 59
parkiranih vozila, 0
- nadzire provodenje agrotehnic¢kih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih 59
(o]

rudina sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu
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o,

Opis poslova i T T

vremena
- provodi inspekcijski nadzor nad gradenjem i izvodenjem radova sukladno ovlastima iz Za- 59
kona o gradevinskoj inspekciji ?
- obavlja nadzor nad pravodobnim i kvalitetnim izvodenjem radova kojih je investitor Grad 59
Ludbreg °
- suraduje s fizi¢kim i pravnim osobama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja poslova iz svog 59
djelokruga °
- vodi brigu o sluzbenim vozilima Grada Ludbrega 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje
- zavrS$en sveucilisni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij iz podruc¢ja upravnog prava, gradevinarstva,
poljoprivrede, prometa, zastite okoliSa te drugih sli¢nih tehnickih i prirodnih struka

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- uvjerenje o struénoj osposobljenosti za upravljanje prometom te za poslove nadzora i premjestanja nepro-
pisno zaustavljenih i parkiranih vozila

- polozen vozacki ispit B kategorije,
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne malo sloZene izvrSne upravne i struéne poslove koji uklju€uju
ograni¢en broj medusobno povezanih razliitih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su sred-
nje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) manje doprinosi poboljSanju stanja
u podrucdju iz djelokruga Odsjeka i Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja
omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja uz rjeda, povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i odsjeka (radni sastanci, kolegiji)

- povremena suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
komunalnim trgova¢kim drustvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost rada i postu-
panja u obavljanju vlastitih zadataka

- ukljuCuje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod donoS8enja meritornih odluka u
upravnom postupku,

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

10. Struéni suradnik za poljoprivredno i komunalno redarstvo
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Kategorija: Ill.

Potkategorija: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang. 8.

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

% radnog

Opis poslova
vremena

provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i
pravnih osoba iz oblasti: komunalnog redarstva, zastite okoliSa, zastite od buke sukladno
ovlastima iz Zakona o zastiti od buke, odlaganja (odbacivanja) otpada sukladno ovlastima 40%
iz Zakona o gospodarenju otpadom za Grad Ludbreg te za jedinice lokalne samouprave s
kojima je sklopljen sporazum o zajedni¢kom obavljanju poslova

prati stanje okoliSa, provodi postupke procjene utjecaja na okoli§ pojedinih zahvata i po-

stupke procjena utjecaja na okoli§ planova i programa 5%
- izr?quje qacrte odlvu.ka, izvjeSc¢a, planova i qrugih dokumenata iz podrucja zastite okolisa, 5%
zaStite prirode, zaStite zraka te gospodarenja otpadom
- razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova za Grad Ludbreg te za jedi- 20%

nice lokalne samouprave s kojima je sklopljen sporazum o zajedni¢kom obavljanju poslova

nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih
rudina sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu za Grad Ludbreg te za jedinice lokalne 20%
samouprave s kojima je sklopljen sporazum o zajedni¢kom obavljanju poslova

provodi inspekcijski nadzor nad gradenjem i izvodenjem radova sukladno ovlastima iz Za-

0,
kona o gradevinskoj inspekciji 5%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

zavrSen sveuciliSni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij poljoprivredne/agronomske struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozZen drzavni ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne malo slozene izvrSne upravne i stru¢ne poslove koji uklju€uju
ograni¢en broj medusobno povezanih razli¢itih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su sred-
nje razine slozenosti, traZzeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) manje doprinosi pobolj$anju stanja
u podrucdju iz djelokruga Odsjeka i Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja
omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvr§enja uz rjeda, povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar odjela i Odsjeka (radni sastanci, kolegiji)

povremena suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
komunalnim trgovackim drusStvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

uklju€uje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod dono$enja meritornih odluka u
upravnom postupku,
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

1. Referent za upravne komunalne poslove

Kategorija: Ill.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

0,
Opis poslova 5 [ Er]
vremena
- poduzima radnje u upravnom postupku prije donoSenja rjeSenja iz oblasti stambenih i ko- 30%
munalnih djelatnosti °
- poduzima radnje u upravnom postupku prije donoSenja rjeSenja o razrezu poreza na kucée 15%
za odmore ?
- obavlja poslove evidencije, analiticke obrade komunalne naknade i naknade za uredenje 10%
vode o
- obavlja poslove vodenja i azuriranja evidencije obveznika na temelju ugovora o sufinanci- 10%
ranju gradana te obavlja analiticku obradu ?
- poduzima mjere radi naplate potrazivanja iz oblasti stambenih i komunalnih djelatnosti 20%
- vodi propisane oCevidnike i izdaje izvode iz tih o€evidnika iz djelokruga rada Odsjeka 5%
- vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vode sluzbeni oCevidnici, te izdaje o
) Coe L . 5%
odgovarajuce potvrde o tim €injenicama iz djelokruga rada Odsjeka
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili drugog drustvenog ili tehnickog usmjerenja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove, postupci | metode rada koje
se primjenjuju su precizno utvrdeni, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju
uglavnom uobicajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je niZe razine jer se zadaci obavljaju u skladu sa specificnim uputama procelnika i
nadredenih sluZbenika i uz stalni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, pogotovo relativno slo-
Zenijih poslova

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar odjela i Odsjeka (radni sastanci, kolegiji)

- povremena suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave te
trgovackim drustvima,

- povremeno primanje stranaka i predstavnika pravnih i fizickih osoba vezano uz obveznike i naplatu komu-
nalne naknade i naknade za uredenje voda

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu metoda
i postupaka rada
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4.

Na temelju €lanka 4. st.3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11, 4/18,
112/19), ¢lanka 58. Statuta Grada Ludbrega (»Sluzbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj 12/21) i ¢lanka
12. st.2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Grada Ludbrega (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 87/22, 3/24), na prijedlog procelnice
Upravnog odjela za razvojne projekte, druStvene dje-
latnosti i lokalnu samoupravu, gradonacelnik Grada
Ludbrega, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za razvojne
projekte, drustvene djelatnosti i lokalnu
samoupravu Grada Ludbrega

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duzno-
sti, stru¢no usavr$avanje, radno vrijeme i odnosi sa
strankama i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog
odjela za razvojne projekte, druStvene djelatnosti
i lokalnu samoupravu Grada Ludbrega (u daljnjem
tekstu: Odjel), a u skladu sa zakonom.

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

U rjeSenjima o rasporedu, odnosno imenovanju,
premjestaju kao i kod ostalih pojedina¢nih rjeSenja
koja se izdaju sluzbenicima i namjeStenicima, kori-
stit ¢e se naziv radnog mjesta u muskom, odnosno
Zenskom rodu.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

U Upravnom odjelu za razvojne projekte, drus-
tvene djelatnosti i lokalnu samoupravu za obavljanje
poslova i zadataka iz njegove nadleznosti, ustrojavaju
se sljedec¢e unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za razvojne projekte i drusStvene djelat-
nosti

2. Odsjek za lokalnu samoupravu i opc¢e poslove

I1l. RADNA MJESTA

Clanak 4.

U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
kako slijedi:

1. Procelnik

U okviru Odsjeka za razvojne projekte i drus-

tvene djelatnosti

2. Voditelj Odsjeka za razvojne projekte i drustvene
djelatnosti

Visi savjetnik za poduzetniStvo i turizam
Visi savjetnik za razvojne projekte
Savjetnik za rad na projektu

I

Savjetnik za drus$tvene djelatnosti i socijalnu
skrb

Visi stru€ni suradnik za poduzetnistvo i turizam

N

8. Visi referent za rad na projektu
9. Referent za informati¢ke poslove

U okviru Odsjeka za lokalnu samoupravu i opée
poslove:

10. Voditelj Odsjeka za lokalnu samoupravu i opce
poslove

11. ViSi stru€ni suradnik za lokalnu samoupravu i
opce poslove

12. Referent - administrativni tajnik

13. Referent - tajnik za poslove gradonacelnika i
poslove protokola

Clanak 5.

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

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

- opise poslova radnih mjesta,

- opise razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:

* potrebnog struénog znanja,

* slozenosti poslova,

+ samostalnosti u radu,

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

« stupnja odgovornostii utjecaja za dono$enje
doluka.

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 6.

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

Clanak 7.
Sluzbenici u Odjelu, obvezni su imati polozen dr-
Zavni ispit, u skladu sa zakonom i duzni su poznavati
rad na racunalu.
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V. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 8.

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

Sluzbenici su duzni izvrSavati naloge procelnika
Odjela i nadredenih sluzbenika koji se odnose na sluzbe
te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
radne zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

Clanak 9.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjene povrede sluz-
bene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke koje su
propisane zakonom i lake koje su propisane zakonom
i ovim Pravilnikom.

Clanak 10.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

- onemogucavanje drugim sluzbenicima i namje-
Stenicima koridtenje pomagala i druge opreme
za olakS$avanje izvr§enja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

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

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

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 11.

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

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

V1. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 12.
Sluzbenici Odjela duzni su se tijekom sluzbe stru¢no
usavrSavati i trajno osposobljavati za poslove radnog
mjesta, sukladno zakonu i aktima Grada.

VII. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.

Puno radno vrijeme u Gradskoj upravi iznosi 40 sati
tjedno, a rasporeduje se u 5 radnih dana od ponedjeljka
do petka s kliznim radnim vremenom.

Klizno radno vrijeme utvrduje se u rasponu od
07:00 do 08:00 sati i od 15:00 do 16:00 sati, a unutar
utvrdenog raspona radnog vremena sluzbenici su
obvezni biti na radu od 08:00 do 15:00 sati.

Rad duzi od punog radnog vremena moze se uvesti
u slu¢ajevima viSe sile ili drugih izvanrednih okolnosti
te u sluajevima kad se samo na taj nacin moze izvrsSiti
posao u odredenom roku, najvise do deset sati tjedno.

ProCelnik moze sluzbenicima upravnog odjela
odrediti da povremeno svoje poslove obavljaju izvan
utvrdenog radnog vremena, a $to moze biti odredeno
kao preraspodjela radnog vremena ili ti sluzbenici za
tako odredeni fond sati mogu koristiti slobodne dane
ili sate.

Uredovno radno vrijeme za primanje stranaka
odreduje se u radnom vremenu od ponedjeljka do
petka od 08:00 - 15:00 sati.

Svi sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno
vrijeme imaju pravo svakog radnog dana na odmor
(stanku) od 30 minuta, a koja se moze koristiti u vre-
menu od 10:30 do 12:30 sati.

Clanak 14.

Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava istic¢u
se nazivi gradskih tijela, raspored radnog vremena i
termini za rad sa strankama.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna
imena sluzbenika te naznake poslova koje obavljaju.

U sluzbenim prostorijama gradske uprave Grada
Ludbrega nije dozvoljeno isticanje stranackih, vjerskih,
sportskih i drugih sli¢nih obiljezja ve¢ je dozvoljeno
isticanje samo sluzbenih simbola Republike Hrvatske,
a o ¢emu je duzan voditi brigu procelnik Odjela.

VIIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

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

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zate€eni na radu u uprav-
nim tijelima Grada Ludbrega na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, nastavljaju s radom na dosadasnjim
radnom mjestu do donoSenja rjeSenja o rasporedivanju
na radno mjesto sukladno ovom Pravilniku.

Raspored sluzbenika i namjesStenika na radno
mjesto u skladu s ovim Pravilnikom obaviti ¢e se u
roku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.
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Clanak 17. Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnka prestaje vaziti Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
Pravilnik o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Lud- objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske zupanije«.

brega KLASA: 024-04/22-01/03, URBROJ: 2186-16-
01/1-22-1 od 25. studenoga 2022. godine, |. izmjene

i dopune Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela KLASA: 024-04/24-01/02

Grada Ludbrega KLASA: 024-04/22-01/03, URBROJ: URBROJ: 2186-16-01/1-24-2
2186-16-01/1-23-2 od 11. travnja 2023. godine te II. Ludbreg, 15. veljae 2024.
izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu upravnih

tijela Grada Ludbrega (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Gradonacelnik
Zupanije«, broj 69/23). Dubravko Bili¢, v.r.

IX. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
1. PROCELNIK

Kategorija: .

Potkategorija: glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja:

2. Opis poslova radnog mjesta

o,
Opis poslova % W]
vremena
- upravlja radom Upravnog odjela u skladu sa zakonom, Statutom Grada i drugim propisima 5%
- organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga rada upravnog odjela i odgovoran 59
je za njihovo pravilno i pravodobno obavljanje °
- priprema nacrte odluka i opc¢ih akata za gradonacelnika i Gradsko vijece iz djelokruga rada 20%
upravnog odjela °
- izraduje odgovarajuca izvjesSc¢a i analize iz djelokruga rada upravnog odjela 10%
- daje inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja i strateSkih zadac¢a iz djelokruga upravnog 10%
odjela °
- donosirjeSenja o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Upravnog odjela za razvojne 109%
(o]

projekte, drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu

- nadzire rad sluzbenika i namjestenika i daje im upute za obavljanje poslova i zadataka,
ocjenjuje rad sluzbenika i namjeStenika u prethodnoj godini i brine o njihovom stru¢nom 5%
osposobljavanju i usavrSavanju

- brine o pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad Upravnog odjela 5%

- po'potrebi provodi upravni postupak i donosi rjieSenja u predmetima iz nadleznosti upravnog 5%
odjela

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu istih 5%

- pruZa stru¢nu pomo¢ gradonacelniku, zamjeniku, vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela 5%

- vodi planiranje razvoja Grada iz djelokruga Upravnog odjela 5%

- obavlja i druge poslove utvrdene posebnim zakonima, Statutom Grada ili opéim aktom 10%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij pravnog ili ekonomskog smjera,
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- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,organizacijske sposobnosti i komunika-
cijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odjelom,

- polozZen drzavni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je najviSe razine jer uklju€uje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju po-
slova Odjela, rjeSavanje strateskih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, visoka
je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi poboljSanju stanja u
podrucju iz djelokruga Odjela, opseg poslova radnog mjesta je vrlo velik, a dinamika izvr§enja nije uvijek
zadana i procjenjiva

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je najviSe razine, proporcionalno odgovornosti sluzbenika jer se zadaci obavljaju i
naslozenija pitanja rjeSavaju u skladu s op¢im smjernicama utvrdene politike Grada iz djelokruga Odjela
¢ime je odreden i opseg nadzora gradonacelnika nad obavljanjem poslova radnog mjesta, samostalnost u
radu obuhvaca i delegiranje ovlasi ostalim sluzbenicima

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar gradske strukture
(radni sastanci i kolegiji kod gradonacelnika), suradnja s predstavnicima pravnih osoba s djelatno$cu iz
djelokruga Odjela, ustanovama, gradanima, gradovima i op¢inama te Zupanijom, drzavnim tijelima i drzavnim
tvrtkama i ustanovama te stranim pravnim i fizickim osobama u okviru projekata s medunarodnim obiljezjem,

- aktivna suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podruéne samouprave,

- kontakti su u€estali i znacajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Grada, a
komunikacija podrazumijeva rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- poslovi radnog mjesta imaju prevladavajuéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i vrlo velik
utjecaj na donoSenje odluka gradskih tijela u kreiranju i provedbi Sire politike Grada

ODSJEK ZA RAZVOJNE PROJEKTE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Voditelj Odsjeka za razvojne projekte i drustvene djelatnosti

Kategorija: .

Potkategorija: rukovoditelj - 1. razina
Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

o,
Opis poslova o e
vremena
- osigurava zakonit rad i brine za izvr§avanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, te planira, o
. S . . 5%
organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka
- priprema nacrte odluka i op¢ih akata za gradonacelnika i Gradsko vijece iz djelokruga rada 10%
Odsjeka °
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0,
Opis poslova % radnog
vremena
- vodi poslove iz oblasti poduzetnidtva, gospodarstva, trgovine, turizma i ugostiteljstva, po- 10%
(o]

ljoprivrede, Sumarstva i vodoprivrede,

- obavlja struéne poslove iz samoupravnog djelokruga Grada u oblasti brige o djeci preds-
kolskog i 8kolskog uzrasta, sporta, socijalne skrbi, zdravstva, kulture, tehni¢ke kulture,
dobrovoljnog vatrogastva i civilne za$tite te ostvaruje i razvija suradnju s ustanovama i 25%
sluzbama iz oblasti druStvenih djelatnosti kao i s druStvenim organizacijama i udrugama
gradana u Gradu Ludbregu

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima socijalne skrbi iz nadleznosti Grada

i ostalim predmetima iz oblasti druStvenih djelatnosti 5%
- prati rad udruga i koristenje sredstava koje se u gradskom proracunu osiguravaju za rad 59
udruga
- izrgduje glaboratg ;a raz.v.itak gos_podarskih djelatnosti, ispitivgvnje ipterega i poduzetnic“;lfih 10%
aktivnosti, te prati i analizira stanje u gospodarstvu, poduzetniStvu i stanje zaposlenosti,
- poduzima aktivnosti s ciljem pronalazenja i uskladivanja interesa potencijalnih investitora 10%
- izraduje odgovarajuca izvjeSc¢a i analize iz djelokruga rada Odsjeka 5%
- daje inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja i strateSkih zadaca iz djelokruga Odsjeka 10%
- izvr8ava i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluzbenika kao i poslove utvr- 5%

dene posebnim zakonima, Statutom ili op¢im aktima

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij ekonomskog smjera,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,organizacijske sposobnosti i komuni-
kacijske vjestine potrebne za uspje$Sno obavljanje poslova radnog mjesta

- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz
nadleznosti Odsjeka,

- postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$Sanju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja uz povremena povecéanja tog
opsega,

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika i uz po-
vremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru€na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture

- suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podruéne samouprave, trgovackim
druStvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja , $to uklju€uje odgovornost za ispravnu primjenu
propisa iz nadleznosti rada Odsjeka, nacrte prijedloga akata i dopisa iz nadleznosti Odsjeka. lzravno je
odgovoran za rukovodenje Odsjekom. Odgovoran za materijalne resurse koje koristi.
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
3. VisSi savjetnik za poduzetnisStvo i turizam
Kategorija: 1l
Potkategorija: viSi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4
Broj izvrsitelja: 1
2. Opis poslova radnog mjesta
o,
Opis poslova 40 (Ve ey
vremena
- neposredno obavlja sve poslove i radne zadatke iz samoupravnog djelokruga Grada iz 10%
podruéja gospodarstva, trgovine, ugostiteljstva, poljoprivrede, Sumarstva i vodoprivrede, ?
- izraduje programe i projekte za unapredenje i poticanje razvoja obrtniStva i malog gospo- 10%
darstva °
- izraduje programe potpora u poljoprivredi, gospodarstvu i turizmu te rjeSava o pojedinacnim
zahtjevima za dodjelu potpora male vrijednosti i subvencija iz sredstava Proracuna Grada 20%
Ludbrega
- ostvaruje suradnju s gospodarstvom i obrtnistvom u Gradu 5%
- obavlja poslove vezano uz organizaciju pojedinih turisti¢kih i kulturnih manifestacija tijekom
godine te suraduje s udrugama, ustanovama i drugim fizi€kim i pravnim osobama u cilju Sto 15%
kvalitetnije organizacije pojedinih manifestacija
- izraduje programe za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma i poljoprivrede 10%
- prati objavu natjeCaja te priprema i izraduje prijave projekata za dodjelu sredstava iz fondova 10%
Europske unije, fondova ministarstava, zupanije i drugih institucija, °
- izraduje programe, projekte i studije za ustroj novih gospodarskih zona, kao i projekata i 10%
mjera za poticanje poduzetnikih aktivnosti ?
- suraduje s gradanima, pravnim i fiziCkim osobama, ustanovama i drugim institucijama u 59
cilju Sto kvalitetnijeg obavljanja poslova ’
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje
zavr8en sveucCilidni diplomski studij ili sveu ilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-

plomski studij ekonomije ili drugih sli¢nih ekonomskih struka

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima stru¢ne spreme i struke

polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje stalne slozenije izvrSne, upravne i stru¢ne poslove unutar Odsjeka

kao i povremeno tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka,

postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecéanja tog

opsega,
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Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika i uz po-
vremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podruéne samouprave, trgovackim
drustvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- visok stupanj odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost rada i
postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

- ukljuCuje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod predlaganja meritornih odluka iz
podrucja poduzetnistva i turizma,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva provodenja gradskih projekata

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

4. Visi savjetnik za razvojne projekte

Kategorija: Il.
Potkategorija: visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 2

2. Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova e
vremena
- neposvredng oba.vlja sve poslove i radne zadatke iz samoupravnog djelokruga Grada iz 10%
nadleznosti Odsjeka
- obavlja poslove u vezi s izradom investicijskih i razvojnih projekata Grada 10%
- .prat.i ja\./.ne. pozive i priprema i izraduje aplikacije za koriStenje sredstava domacih i stranih 10%
institucija i fondova
- obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne fondove, o
fondove financijskih institucija i stranih viada 20%
- obavlja poslove.irnplernentacije projekata_ i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu 15%
medunarodnog ili nacionalnog donatora i Grada
- izraduje projekte za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma i poljoprivrede 10%
- prati objavu n“atjec':aja te priprgma i izraduje prije.i.ve.projell(at.a za do.(.jjelu sredstava iz fondova 10%
Europske unije, fondova ministarstava, zupanije i drugih institucija
- s.u.raquje S g.rada.pima, pra.vni'm i fizickim osobama, ustanovama i drugim institucijama u 10%
cilju 8to kvalitetnijeg obavljanja poslova
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- zavrSen sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij iz podrucja drustvenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima stru¢ne spreme i struke,

- polozZen drzavni ispit
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Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje stalne slozenije izvrSne, upravne i stru¢ne poslove unutar Odsjeka
kao i povremeno tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka,

postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$Sanju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecéanja tog
opsega,

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture

suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave, trgovackim
druStvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

visok stupanj odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost rada i
postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

uklju€uje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod predlaganja meritornih odluka iz
podrugja poduzetnistva i turizma,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva provodenja gradskih projekata

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

5. Savjetnik za rad na projektu

Kategorija: Il.
Potkategorija: savjetnik
Klasifikacijski rang: 5
Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

0,
Opis poslova 0 ek
vremena
- obavlja poslove u vezi s izradom investicijskih i razvojnih projekata Grada 10%
- prati javne poziva i izraduje aplikacije za koriStenje sredstava domacih i stranih institucija
i fondova 5%

obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne fondove,
fondove financijskih institucija i stranih vlada za Grad Ludbreg te za jedinice lokalne samo- 40%
uprave s kojima je sklopljen sporazum o zajedni¢kom obavljanju poslova

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu
medunarodnog ili nacionalnog donatora i grada i to za Grad Ludbreg te za jedinice lokalne 40%
samouprave s kojima je sklopljen sporazum o zajedni¢kom obavljanju poslova

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

Potrebno struéno znanje

zavr$en sveucilidni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij iz podruéja druStvenih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima stru¢ne spreme i struke,

polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti poslova koji ukljuuje stalne sloZenije izvr$ne, upravne i struéne poslove unutar Odsjeka
kao i povremeno tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka,

postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$Sanju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja uz povremena povecéanja tog
opsega,

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture

suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢éne samouprave, trgovackim
drustvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

visok stupanj odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost rada i
postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

uklju€uje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod predlaganja meritornih odluka iz
podrucja poduzetnistva i turizma,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva provodenja gradskih projekata

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

6. Savjetnik za drustvene djelatnosti i socijalnu skrb

Kategorija: Il
Potkategorija: savjetnik
Klasifikacijski rang: 5
Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

% radnog

Opis poslova
vremena

u okviru nadleznosti iz samoupravnog djelokruga Grada obavlja upravne i druge stru¢ne
poslove iz oblasti brige o djeci predSkolskog uzrasta, Sporta, socijalne skrbi, zdravstva, 10%
zastite i spaSavanja, kulture, tehnic¢ke kulture i dobrovoljnog vatrogastva

prati stanje u navedenim oblastima, te za potrebe Gradskog vije¢a i gradonacelnika izraduje

AN o . 10%
odgovarajuca izvjesca, analize i informacije
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0,
Opis poslova % radnog
vremena
- izraduje nacrte opcih i drugih akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz navedenih oblasti 10%

suraduje u izradi financijskih planova korisnika proracunskih sredstava iz oblasti drustvenih
djelatnosti koje u cijelosti ili dijelom financira Grad, prati ostvarenje tih planova, te nadzire 10%
namjensko i racionalno troSenje sredstava

priprema i provodi javne pozive i natjeCaje za dodjelu financijskih sredstava udrugama i
drugim organizacijama civilnog drusStva u provedbi projekata i programa od opcéeg interesa

o,
uklju€ujuci pracenje stanja, pripremu i provedbu svih potrebnih odluka, ugovora, zaklju€aka, 20%
izjava i drugih pojedinac¢nih i op¢ih akata te pravnih poslova
- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima socijalne skrbi u nadleznosti Grada
. : . . - . . 15%
kao i drugim predmetima iz nadleznosti Odsjeka
- priprema dopise, izvjeStaje, analize, odluke, rjeSenja i druge pojedinacne i opée akte iz 59
(o]

podrucja drustvenih djelatnosti i socijalne skrbi

priprema i provodi javne pozive i natjeCaje za dodjelu stipendija Grada Ludbrega uklju¢u-
juci pracenje stanja, pripremu i provedbu svih potrebnih odluka, zaklju¢aka, izjava i drugih 10%
pojedinac¢nih i op¢ih akata te pravnih poslova

ostvaruje i razvija suradnju s ustanovama i sluzbama iz ostalih druStvenih djelatnosti, kao

0,
i udrugama gradana u Gradu 5%

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij iz podruéja socijalnog rada, prava, ekonomije ili politologije

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima stru¢ne spreme i struke,

polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje stalne sloZenije izvrSne, upravne i struéne poslove unutar Odsjeka
kao i povremeno tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka,

postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine sloZzenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podruc¢ju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecéanja tog
opsega,

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture

suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podruéne samouprave, trgovackim
druStvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

visok stupanj odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost rada i
postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

ukljuCuje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod predlaganja i donoSenja meritornih
odluka iz podrucja druStvenih djelatosti i socijalne skrbi,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva provodenja gradskih projekata
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

7. Visi struéni suradnik za poduzetnistvo i turizam

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

o,
Opis poslova ér;?rc:::a?
- neposredno obavlja sve poslove i radne zadatke iz samoupravnog djelokruga Grada iz 30%
podrucja gospodarstva, trgovine, poljoprivrede, Sumarstva i vodoprivrede, °
- izraduje programe i projekte za unapredenje i poticanje razvoja obrtniStva i malog gospo- 15%
darstva °
- ostvaruje suradnju s gospodarstvom i obrtniStvom u Gradu 10%
- prati objavu natjecaja te priprema i izraduje prijave projekata za dodjelu sredstava iz fondova 20%
Europske unije, fondova ministarstava, Zupanije i drugih institucija, °
- izraduje programe, projekte i studije za ustroj novih gospodarskih zona, kao i projekata i 109%
mjera za poticanje poduzetni¢kih aktivnosti °
- suraduje s gradanima, pravnim i fizickim osobama, ustanovama i drugim institucijama u 10%
cilju sto kvalitetnijeg obavljanja poslova °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij ekonomije ili drugih sli¢nih ekonomskih struka

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima struéne spreme i struke,

- polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje stalne slozenije izvrSne, upravne i stru¢ne poslove unutar Odsjeka
kao i povremeno tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka,

- postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine sloZenosti, trazeni osobni doprinos sluZzbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrudju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja uz povremena povecéanja tog
opsega,

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika i uz po-
vremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture

- suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢éne samouprave, trgovackim
druStvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

visok stupanj odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost rada i
postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

ukljuCuje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod predlaganja i dono$enja meritornih
odluka iz podruc¢ja poduzetniStva i turizma,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva provodenja gradskih projekata

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

8. Visi referent za rad na projektu

Kategorija: Ill.
Potkategorija: viSi referent
Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

o,
Opis poslova ey
vremena
- obavlja poslove u vezi s izradom investicijskih i razvojnih projekata Grada 10%
- prati javne poziva i izraduje aplikacije za koriStenje sredstava domacih i stranih institucija 59
i fondova °
- obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne fondove, o
. S . 20%
fondove financijskih institucija i stranih viada
- obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu 60%
medunarodnog ili nacionalnog donatora i Grada °
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij iz podrucja drustvenih ili tehnickih
znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima stru¢ne spreme i struke,

polozen drzavni ispit

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti poslova uklju€uje, veéinom sli¢ne jednostavne i slozenije poslove koji se ponavljaju unutar
Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogudéuju uglavnom uobicajen ritam izvr8enja

osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) je neophodna

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluZzbenikom i proCelnikom te po potrebi prisustvo radnim
sastancima, kolegijima na razini Odjela te ¢e$¢a komunikacija unutar gradske strukture

povremeni kontakti s pravnim i fizickim osobama radi provodenja pojedinih projekata
povremeni kontakti s nositeljima programskih rjeSenja




568 »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « Broj 13/2024.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- visok stupanj odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost rada i
postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

- uklju€uje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod predlaganja i donoSenja meritornih
odluka za potrebe provodenja projekata

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva provodenja gradskih projekata

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

9. Referent za informaticke poslove

Kategorija: I
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

. % radnog
Opis poslova
vremena
- instalira operacijske sustave i korisni¢ke aplikativhe programe na radne stanice korisnika
te vodi brugu o ispravnim postavkama i povezivanju unutar lokalne mreze i/ili s bazama 20%

podataka

- postavlja i odrzava te skrbi o ispravnosti raCunalne, mrezne upravljacke i druge program-
ske opreme i vodi o tome evidenciju, pomaze korisnicima pri uporabi informatiCke opreme, 20%
otklanja zastoje pisaca i jednostavnije probleme u radu racunala

- vodi brigu i odrzava sluzbeni web portal Grada Ludbrega 20%

- s informati¢ke strane pomaze u medijskoj prezentaciji aktivnosti gradskih tijela, izraduje

0,
prigodna graficka rjeSenja za potrebe Grada, vodi brigu o sustavima za tonsko snimanje 20%

- pomaze u pripremnim radnjama kod protokolarnih dogadanja u Gradu, manifestacija,
obljetnica i za Grad vaznih datuma te sluzbenih primanja gradonacelnika i predsjednika 15%
Gradskoga vijec¢a

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema tehnickog ili drustvenog usmjerenja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad obavljanjem poslova
radnog mjesta
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima,

kolegijima na razini Odjela

povremena suradnja s pruzateljima usluga na koje se odnose poslovi radnog mjesta, vlasnicima korisnickih

programa i licenci koji se primjenjuju u poslovanju Grada, operaterima i dr.

povremena komunikacija sa Zupanijskim tvrtkama i ustanovama povezanim s Gradom putem informacijsko-

komunikacijskih tehnologija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju

vlastitih zadataka, poglavito to¢nost i pravovremenost proslijedenih informacija

ODSJEK ZA LOKALNU SAMOUPRAVU | OPCE POSLOVE

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

10. Voditelj Odsjeka za lokalnu samoupravu i op¢e poslove

Kategorija: I.

Potkategorija: rukovoditelj - 1. razina
Klasifikacijski rang: 4

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

evidencija i pracenje stanja

0,
Opis poslova 0 DEETEg
vremena
- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, te planira, o
.. S . . 5%
organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka
- priprema nacrte odluka i opc¢ih akata za gradonacelnika i Gradsko vijec¢e iz djelokruga rada
Odsjeka kao i nacrte akata iz oblasti op¢e uprave i druge akte koji ne spadaju u posebni 20%
djelokrug rada drugih odsjeka
- obavlja upravne,stru¢ne, normativno-pravne i administrativno-tehni¢ke poslove vezane uz
funkcioniranje i rad Gradskog vije¢a - priprema organizacije, sazivanja, odrzavanja i admini-
strativno-tehni¢ko pracenje sjednica Gradskog vije¢a i njegovih stalnih ili povremenih radnih 20%
tijela, izrada i objava, kao i Cuvanje izvornika akata donesenih na sjednicama i zapisnika
sa sjednica Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela
- izraduje odgovarajuca izvjeSca i analize iz djelokruga rada Odsjeka 5%
- organizira provedbu zakonskih odredaba o mjesnoj samoupravi, neposredno prati rad tijela
mjesnih odbora i predlaze poduzimanje mjera vezano za nadzor nad zakonito$¢u rada tijela 5%
mjesnih odbora
- organizira provedbu zakonskih odredaba vezano na prava nacionalnih manjina, 5%
- obavlja poslove u svezi s pripremom referenduma, te struéne i administrativno-tehnicke 59
poslove za potrebe izbornih komisija °
- obavlja poslove u vezi s unutarnjim ustrojstvom gradske uprave, radnopravnim odnosima
sluzbenika i namjeStenika u upravnim tijelima Grada te pravima lokalnih duznosnika u vezi 15%
s obavljanjem duznosti u Gradu, kao i sa struénim osposobljavanjem i usavr§avanjem
- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima iz nadleznosti Odsjeka 5%
- obavljanje poslova iz podrucja prava na pristup informacijama i zastite osobnih podataka,
uklju€ujuci pripremu potrebnih i propisanih op¢ih i pojedina&nih akata, vodenje propisanih 5%
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- koordinira poslove protokola, objave akata, informiranja i prava na pristup informacijama 5%

- izvr8ava i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluzbenika kao i poslove utvr-

0,
dene posebnim zakonima, Statutom ili opéim aktima 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij pravne, ekonomske te druge sli¢ne drustvene struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,organizacijske sposobnosti i komuni-
kacijske vjestine potrebne za uspjeSno obavljanje poslova radnog mjesta

- poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore osobama na viSim rukovodecéim polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz
nadleznosti Odsjeka,

- postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine sloZenosti, trazeni osobni doprinos sluZbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podruc¢ju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja uz povremena povecéanja tog
opsega,

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika i uz po-
vremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture
- suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podruéne samouprave, trgovackim

drustvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, $to uklju€uje odgovornost za ispravnu primjenu
propisa iz nadleznosti rada Odsjeka, nacrte prijedloga akata i dopisa iz nadleznosti Odsjeka. lzravno je
odgovoran za rukovodenje Odsjekom. Odgovoran za materijalne resurse koje koristi.

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

1. Visi struc¢ni suradnik za lokalnu samoupravu i opée poslove

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

% radnog

Opis poslova
vremena

- priprema nacrte odluka i op¢ih akata za gradonacelnika i Gradsko vije¢e iz djelokruga rada
Odsjeka kao i nacrte akata iz oblasti opée uprave i druge akte koji ne spadaju u posebni 20%
djelokrug rada drugih odsjeka
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% radnog

Opis poslova
vremena

obavlja upravne,stru€ne, normativno-pravne i administrativno-tehni¢ke poslove vezane uz
funkcioniranje i rad Gradskog vije¢a - priprema organizacije, sazivanja, odrzavanja i admini-
strativno-tehni¢ko pracenje sjednica Gradskog vije¢a i njegovih stalnih ili povremenih radnih 25%
tijela, izrada i objava, kao i Cuvanje izvornika akata donesenih na sjednicama i zapisnika
sa sjednica Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela

- izraduje odgovarajuca izvjeSc¢a i analize iz djelokruga rada odsjeka 5%
- organizira provedbu zakonskih odredaba o mjesnoj samoupravi, neposredno prati rad tijela
mjesnih odbora i predlaze poduzimanje mjera vezano za nadzor nad zakonito$¢u rada tijela 5%
mjesnih odbora
- organizira provedbu zakonskih odredaba vezano na prava nacionalnih manjina, 5%

obavlja poslove u svezi s pripremom referenduma, te struéne i administrativno-tehnicke

0,
poslove za potrebe izbornih komisija 5%

obavlja poslove u vezi s unutarnjim ustrojstvom gradske uprave, radnopravnim odnosima
sluzbenika i namjeStenika u upravnim tijelima Grada te pravima lokalnih duznosnika u vezi 15%
s obavljanjem duznosti u Gradu, kao i sa stru¢nim osposobljavanjem i usavr§avanjem

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima iz nadleznosti odsjeka 5%

- obavljanje poslova iz podrugja prava na pristup informacijama i zastite osobnih podataka,
uklju€ujuci pripremu potrebnih i propisanih opcih i pojedinacnih akata, vodenje propisanih 5%
evidencija i pracenje stanja

- koordinira poslove protokola, objave akata, informiranja i prava na pristup informacijama 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

zavr8en sveucCilidni diplomski studij ili sveu ilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni di-
plomski studij prava, ekonomije te drugih slu¢nih drustvenih sruka

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima stru¢ne spreme i struke,

polozZen drzavni ispit

SloZenost poslova

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje stalne slozenije izvrSne, upravne i stru¢ne poslove unutar Odsjeka
kao i povremeno tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka,

postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine sloZzenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja uz povremena povecéanja tog
opsega,

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika i uz po-
vremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture

suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave, trgovackim
druStvima i ustanovama te gradskim trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

visok stupanj odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost rada i
postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

uklju€uje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod predlaganja i donoSenja meritornih
odluka iz lokalne samouprave i op¢ih poslova,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva provodenja gradskih projekata
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

12. Referent - administrativni tajnik

Kategorija: Il
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

0,
Opis poslova % [EE G
vremena
- obavlja upravne, administrativno-tehniCke poslove za potrebe Gradskog vije¢a, gradona- 109%
¢elnika i njihovih radnih tijela °
- suraduje u pripremanju materijala za sjednice Gradskog vije¢a, te njegovih radnih tijela kao 10%
(o]

i pomo¢nih radnih tijela gradonacelnika

- obavlja poslove vezano uz primjenu propisa iz podru¢ja uredskog poslovanja te organizaciju
i obavljanje poslova pisarnice - primanje i pregled pismena i drugih dokumenata i poSiljaka,
njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije-oCevidnike, 40%
dostava u rad, otprema, razvodenje spisa predmeta u upisniku predmeta upravnog postupka
i urudzbenom zapisniku te njihova stavljanja i Cuvanja u pismohrani

- vodi evidenciju ugovora i zaprimljenih predmeta 10%
- obavlja poslove pismohrane - vodenje arhivske knjige, odlaganje, Cuvanje i izlu€ivanje 20%
arhivske grade i dr. °
- izrada jednostavnijih dopisa, zaklju€aka, izvjeS¢a i drugih neupravnih akata iz nadleznosti 59
Odsjeka, 0
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru€na sprema upravnog, ekonomskog ili tehni¢kog usmjerenja

- polozZen stru€ni ispit za zaStitu i obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima,
kolegijima na razini Odjela te ¢e$éa komunikacija unutar gradske strukture -povremeno primanje stranaka
u cilju davanja informacija i uputa,
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju

vlastitih zadataka, poglavito toénost i pravovremenost proslijedenih informacija

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

13. Referent - tajnik za poslove gradonacelnika i poslove protokola

Kategorija: I
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

o,
Opis poslova % L]
vremena

- obavlja upravne, stru¢ne, normativno-pravne i administrativno-tehni¢ke poslove vezano
uz rad gradonacelnika te organizira, koordinira i obavlja administrativno pracenje njegovih 20%
aktivnosti

- organizira tiskovne konferencije, priop¢enja i prezentacije aktivnosti gradskih tijela u medi- 109%
jima i unaprjedivanje odnosa s javnoscu °

- obavlja poslove protokola prilikom sluzbenih i sve€anih susreta gradonacelnika i drugih
gradskih duznosnika s predstavnicima drzavnih, Zupanijskih i lokalnih vlasti, institucija i 10%
ustanova stranih i domacih sluzbenih uzvanika Grada,

- saziva sjednice i vodi zapisnike sa sjednica Kolegija gradonacelnika, a po potrebi i na radnim
sastanicima gradonacelnika i drugih gradskih duznosnika te njihovih stalnih ili povremenih 5%
radnih tijela

- vodiiizraduje zapisnike sa sjednica Gradskoga vijeca 10%

- ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja 10%

- prima stranke, brine o ugoséivanju gostiju 10%

- sudjeluje u organizaciji turistickih manifestacija u organizaciji Grada 10%

- organizira obiljezavanje nacionalnih blagdana i obljetnica Grada 5%

- zaprima, evidentira i distribuira akte vezane uz rjeSavanje problema gradana, te poslove 59
povratnog informiranja na upite gradana °

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

srednja struéna sprema upravnog ili ekonomskog smjera ili gimnazija
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozZen drzavni ispit

Slozenost poslova

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluZzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima,
kolegijima na razini Odjela te ¢eS¢a komunikacija unutar gradske strukture oko dokumentacije za obracun
i isplatu

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija i uputa,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka, poglavito to¢nost i pravovremenost proslijedenih informacija.
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@ N

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




