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SLUZBENO GLASILO VARAZDINSKE ZUPANIJE I GRADOVA:
IVANEC, LEPOGLAVA, LUDBREG, NOVI MAROF I VARAZDINSKE
TOPLICE TE OPCINA: BEDNJA, BREZNICA, BREZNICKI
HUM, CESTICA, DONJA VOCA, JALZABET, KLENOVNIK,
LJUBESCICA, MALI BUKOVEC, MARTIJANEC, MARUSEVEC,
PETRIJANEC, SRACINEC, SVETI PURD, SVETI ILIJA, TRNOVEC
BARTOLOVECKI, VELIKI BUKOVEC, VIDOVEC, 2020
VINICA I VISOKO °

BROJ: 22 — Godina XXVIII Varazdin, 21. travnja 2020. List izlazi po potrebi
SADRZAJ
VARAZDINSKA ZUPANIJA 21. Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
AKTI ZUPANA odjela za prosvjetu, kulturu i sport Va-
razdinske Zzupanije 1345
17.  Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
odjela za poslove Skupstine i Zupana 22.  Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
Varazdinske zupanije 1243 odjela za zdravstvo, socijalnu skrb, civilno
drustvo i hrvatske branitelje 1362
18.  Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
odjela za gospodarstvo i europske po- 23.  Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
slove 1272 odjela za proracun i javhu nabavu Va-
razdinske Zzupanije 1383
19.  Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
odjela za poljoprivredu i ruralni razvoj 24. Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
Varazdinske Zupanije 1301 odjela za opcu upravu Varazdinske
Zupanije 1404
20.  Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo 25.  Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za
i zaStitu okoliSa Varazdinske Zupanije 1312 unutarnju reviziju 1422

VARAZDINSKA ZUPANIJA
AKTI ZUPANA

17.
Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluz- 82/19), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za
benicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj poslove Skupstine i Zupana, zupan donosi

(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
86/08, 61/11, 4/18 1 112/19), ¢lanka 60. stavka 1. toC.
2. Statuta Varazdinske zupanije (»Sluzbeni vjesnik PRAVILNIK
Varazdinske Zupanije«, broj 14/18 i 7/20) i ¢lanka 1. o unutarnjem redu Upravnog odjela
stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih za poslove Skupstine i Zupana
tijela (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zzupanije«, broj Varazdinske zupanije
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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 duznosti
i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
poslove Skupstine i Zupana (u daljnjem tekstu: Odjel)
u skladu sa zakonom.

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

II. RADNA MJESTA

Clanak 3.

U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
kako slijedi:

1. Procelnik

2. Zamjenik progelnika za poslove Zupanijske
skupStine i Zupana

3. Pomo¢énik proéelnika za informatiku i informa-
cijsku sigurnost

4. Savjetnik za odnose s javnos$c¢u
5. Savjetnik za protokol

6. Savjetnik za ljudske potencijale
7

. Visi stru€ni suradnik za informatiku i materijalne
resurse

8. Visi struéni suradnik za poslove Zupanijske
skup$tine i udruge

9. Stru¢ni suradnik za ljudske potencijale i imovinu
10. Struéni suradnik za upravne poslove Zupana
11. Visi referent za poslove Zupanijske skupstine
12. Administrativni tajnik zamjenika Zupana
13. Visireferent za informatiku i materijalne resurse
14. Referent za informatiku
15. Referent za materijalne resurse i imovinu
16. Vozac sluzbenog vozila
17. Domar
18. Tehni€ar za odrzavanje

Clanak 4.

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

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

- opise poslova radnih mjesta,

- opise razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:

- potrebnog struénog znanja,
- slozenosti poslova,
- samostalnosti u radu,

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

- stupnja odgovornosti i utjecaja na donosenje
odluka.

1. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 5.

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 6.

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

V. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7.

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

Sluzbenici i namjestenici Odjela povjerene poslove
moraju obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava,
zakona i drugih propisa i pravila struke, te postupati
po uputama zupana, zamjenika zupana i nadredenog
sluzbenika, u skladu sa zakonom.

Osim poslova radnih mjesta na koje su raspore-
deni, sluzbenici i namjestenici su duzni sudjelovati u
izvrSavanju poslova iz zupanijskog djelokruga koje im
povjeri nadredena osoba.

Clanak 8.
Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za pocinjene
povrede sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke, pro-
pisane zakonom i lake koje su propisane zakonom i
ovim Pravilnikom.

Clanak 9.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjeStenicima,

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

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

- obavljanje stranackih i politickih aktivnosti u
radno vrijeme i u radnom prostoru,
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- 8irenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazi-
vanja osjecaja osobne nesigurnosti sluzbenika
i namjestenika,

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

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 10.

O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
i namjeStenika u prvom stupnju odluc€uje procelnik
Odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.
O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika

o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, opéi propis o radu, kolektivni
ugovor i drugi opéi akti Zupanije.

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
Skupstine i Zupana (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 57/18 i 49/19).

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom 8 dana od
objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

u prvom stupnju odlucuje zupan.

usavrsavati i trajno osposobljavati za poslove radnog
mjesta, sukladno zakonu i aktima Zupanije.

obveze s temelja sluzbe primjenjuje se posebni propisi

V. STRUCNO USAVRSAVANJE VII. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 11.

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Sluzbenici Odjela duzni su se tijekom sluzbe stru¢no

Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pra-
vilniku o unutarnjem redu

VI. ZAVRSNE ODREDBE PROCELNIK (1)

5 Kategorija radnog mjesta: I.
Clanak 12.

Potkategorija radnog mjesta: glavni rukovoditelj
Na rad sluzbenika i namjestenika, njihova prava i

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 1.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1:

20%
planiranje, upravljanje i koordinacija rada Odjela, odredivanje prioriteta i rasporeda izvr§avanja poslova,
nadzor nad dinamikom izvr§avanja poslova, osiguravanje nesmetanog protoka informacija o strateSkim
zadac¢ama od Zupana i zamjenika Zzupana do zaduzenih sluzbenika,

kreiranje i koordinacija izyréenja zadacéa Odjela prema vijeénicima, Zupanu, zamjenicima zZupana te ¢lanovima
drugih tijela koje osniva Zupanija, neposredno izvrSavanje naloga Zupana i zamjenika Zupana iz djelokruga
Odjela i Zupanije, sukladno zakonu, op¢im i pojedinac¢nim aktima i specifi¢nim projektima,

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

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

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

koordinacija izvrSenja zada¢a Odjela prema Zupanu, zamjenicima i Zupanijskim tijelima,

§astav|ja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela kojima, u ime i za raun
Zupanije, zupan odnosno njegovi zamjenici preuzimaju prava i obveze, odnosno utjeCu na pravne interese
i pravni polozaj Zupanije te vrsi kontrolu takvih dokumenata iz djelokruga drugih upravnih tijela Zupanije,

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

kontrola i nadzor nad izradom akata oko upravljanja i raspolaganja imovinom Zupanije,
zastupanje Zupanije i poduzimanje pravnih radnji u sporovima pred nadleznim sudovima,
nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu,

suradnja u provedbi postupaka unutarnje i drzavne revizije.
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Zadatak 2: 30%
- koordinacija pripreme rada Zupanijske skupstine (dalje: Skupstina) i njezinih radnih tijela kroz:
* izradu nacrta statutarnih i poslovni¢kih odredaba,
» organizaciju izrade nacrta akata iz djelokruga Skupstine i njezinih radnih tijela s kontrolom zakonitosti i
nomotehni¢ke ispravnosti sadrzaja predlozenih akata,
+ praéenje Programa rada Zupanijske skup$tine i koordinaciju ostalih upravnih tijela u svrhu pravovremenog
izvrSavanja njihovih obveza prema Programu rada,
e organizaciju sazivanja i odrzavanja sjednica, predlaganje tema i to€aka dnevnog reda, te koordinaciju
pripreme materijala za sjednice radnih tijela Skupstine.

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

« davanje uputa za uskladivanje i izvrSavanje njihovih obveza prema drzavnim tijelima, medunarodnim
organizacijama i stranim predstavnicima, gradanima, tijelima Zupanijske razine, tvrtkama i ustanovama,
udrugama, gradovima i op¢inama i drugim Zupanijama te drugim fizickim i pravnim osobama,

» koordinaciju pravovremene izrade odgovora na vije¢ni¢ka pitanja upuéena Zupanu i zamjenicima Zupana

» koordinaciju izrade polugodi$njih i ostalih izvje§¢a Zupana za Skupstinu i druga tijela,

* organizacija postupanja po predstavkama, prituzbama i molbama gradana koji se obrate zupanu i za-
mjenicima zZupana.

Zadatak 4: 20%

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

- unaprjedivanja odnosa s javno$¢u i organizacije protokola i sluzbenih primanja duznosnika,
- nadzor nad obavljanjem poslova zastite osobnih i tajnih podataka i sigurnosti,
- koordinacija poslova oko upravljanja, zastite i Suvanja imovine Zupanije,

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar prava ili stru¢ni specijalist prava, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje iste struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, po-
znavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- suradnja s predstavnicima udruga i gradanima, gradovima i opéinama te zupanijama, drzavnim tijelima i
drzavnim tvrtkama i ustanovama te stranim pravnim i fizi€kim osobama u okviru projekata s medunarodnim
obiljezjem,

- kontakti su ugestali i znagajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Zupanije,

- komunikacija podrazumijeva predlaganje i rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta
i preporuka.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

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

Broj izvrsitelja: 1

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

ZAMJENIK PROCELNIKA ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE | ZUPANA (2)
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang radnog mjesta:

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

potpora procelniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, u izradi godi$njih i polugodiSnjih izvjeSca
za potrebe Odjela i tijela Zupanije, zamjenjuje pro&elnika u slugaju potrebe,

organizira i obavlja najslozenije poslove na izradi normativnih i pojedina¢nih akata iz nadleznosti Odjela
koje donosi ili predlaze SkupStini na donoSenje, zupan odnosno zamjenici zupana izraduje te sudjeluje u
izradi nacrta drugih op¢ih, normativnih, planskih i pojedina¢nih akata iz podrucja rada Skupstine te kontroli
zakonitosti i nomotehni¢ke ispravnosti nacrta i prijedloga akata upu¢enih na donosenje Skupstini,

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

vodi brigu o pravnoj utemeljenosti tih akata i njihovoj zakonitosti, provedbi propisanih postupaka koji sukladno
zakonu i opéim aktima Zupanije, prethode dono$enju tih akata te potpunosti potrebne dokumentacije,

prati Program rada Zupanijske skupstine i vodi raduna o pravovremenom izvr§avanju obveza iz Programa,

vodi rauna o sazivanju i odrzavanju sjednica, obradi to€aka dnevnog reda te pripremi materijala za sjednice
radnih tijela Skupstine,

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

daje stru¢na misljenja o pitanjima mandata vije¢nika, obavljanju duznosti vije¢nika, vijeénickim pitanjima,
vodi brigu o provedbi poslovnic¢ke procedure u postupku donoSenja akata iz nadleznosti SkupStine,
izraduje konacne tekstove akata koje je donijela Skupstina,

postupa u svrhu pribavljanja odgovora na vije¢nicka pitanja.

Zadatak 2: 30%

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

sudjeluje u izradi akata oko upravljanja i raspolaganja imovinom Zupanije,

nadzire vodenje evidencije akata Zupana,

pomaze proéelnilfu, oko organizacije, koordinacije i izvr§avanja pravnih poslova na upravljanju, za$titi i

¢uvanju imovine Zupanije i to:

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

- praéenje postupka o raspolaganju i davanju u zakup nekretnina Zupanije,

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

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

- izvrSnii savjetodavni pravni poslovi u izvr§enju osnivackih i suvlasni¢kih funkcija u Zupanijskim pravnim
osobama.
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Zadatak 3: 20%

- zupanu, zamjenicima zupana i procelniku daje prijedloge za rjeSavanje najslozenijih pravnih pitanja,

- u pravnom dijelu koordinira izradu odgovora na pitanja i zahtjeve upuéene Zupanu i zamjenicima Zupana,
od strane vije¢nika, drzavnih tijela, tijela gradova i op¢ina, pravnih i fizickih osoba te javnosti,

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

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

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

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

Zadatak 4: 20%

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

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

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

- savjetuje u izradi sloZenijih upravnih akata u |. stupnju iz podruéja sluzbenic¢kog prava,
- obavljanje svih stru¢nih i organizacijskih poslova oko izrada akata i dodjele Zupanijskih javnih priznanja,

- vodenje postupka i rjeSavanje za ostvarivanje prava na pristup informacijama, u svojstvu sluzbenika za
informiranje,

- izrada zupanijskih akata i evidencija po propisima o pravu na pristup informacijama, te briga o javnoj objavi
podataka,
- obavlja poslove osobe za nepravilnost te povjerljive osobe sukladno odredbama posebnih zakona,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zzupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te opéim i
pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za
koje se trazi stru¢no znanje iste struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje-
§tine, poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu, drzavni struc¢ni
ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

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

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

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

- aktivna suradnja s ministarstvima i drugim drzavnim institucijama i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama i gradanima, a po potrebi i sa sudovima, javnim biljeznicima i odvjetnicima,

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

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

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

Broj izvrsitelja: 1

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

POMOCNIK PROCELNIKA ZA INFORMATIKU | INFORMACIJSKU SIGURNOST (3)
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%
- obavlja poslove u cilju upravljanja i razvoja informacijskih sustava i sustava upravljanja dokumentima:
+ planira informatizaciju Zupanije, sudjeluje u izradi projektnih zahtjeva, projektne i tehni¢ke dokumentacije
informatizacije Zupanije,

» projektira, planira i rukovodi razvojem i uvodenjem informacijskog sustava te njegovim povezivanjem s
drugim sustavima,

« planira, izraduje i vodi projekte razvoja i implementacije raCunalne i komunikacijske mreze (LAN) i In-
traneta,

» izraduje prijedloge proSirenja i nabave informaticke i informacijsko-komunikacijske opreme,

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

» planira nabavu i sudjeluje u izradi projektnih zahtjeva, projekine i tehnicke dokumentacije vezane uz
nabavu telekomunikacijskih usluga u nepokretnoj i pokretnoj mrezi, prijenosu podataka i pristupu Inter-
netu,

» planira razvoj i implementaciju sustava za obradu i razmjenu elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata,
+ projektira, planira i rukovodi razvojem sustava za upravljanje dokumentima Zupanije,

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

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

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

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

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

« odrzava kontakte sa korisnicima istih ili sliénih sustava u cilju unapredenja rada,
- pomaze procelniku u organizaciji, koordinaciji i izvr§avanju poslova u svojoj struci.
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Zadatak 2: 30%
- obavlja poslove u cilju upravljanja informatickom podr§kom te informati¢kim i komunikacijskim resursima

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

upravlja sustavima elektroni¢ke poste, upravljanja dokumentima i razmjene elektronic¢kih (digitalnih)
dokumenata

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

projektira, po potrebi postavlja i instalira sustav za zastitu informacijskog sustava

projektira, postavlja i administrira sustav za pristup internetu i razmjenu e-poste i o tome vodi evidenciju
planira poslove preventivhog odrZzavanja opreme i za$tite programa i podataka

vodi brigu o odrzavanju hardverske opreme

vodi brigu o sistemskom odrzavanju informacijskog sustava, prati rad posluzitelja i po potrebi suraduje
s dobavlja¢ima informati¢ke opreme i usluga

nadzire i kontrolira dobavlja€e informatiCke opreme i usluga.

Zadatak 3: 30%
- obavlja poslove uskladivanja, nadzora, edukacije i koordinacije provedbe mjera i standarda informacijske
sigurnosti

izraduje interne akte vezane uz sigurnost sustava (politike sigurnosti informacijskog sustava, standarda,
smjernica i ostalih internih akata s ciljem postizanja i odrzavanja zadovoljavaju¢e razine sigurnosti -
uspostavljanje upravljackog okvira)

inicira primjenu dobrih praksi i prihva¢enih standarda vezanih uz sigurnost informacijskog sustava

analizira sigurnosne potrebe te u skladu s njima predlaze planiranje, implementaciju, testiranje i nadzor
aktivnosti za poboljSanje informacijskog sustava

provodi mjere sigurnosti sukladno zakonskoj regulativi RH i medunarodnoj normi ISO/IEC 27001
provodi pregled mjera sigurnosti na razini Zupanije
nadzire i koordinira aktivnosti vezane uz informacijsku sigurnost

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

nadzire istrage u slu¢aju narusavanja sigurnosti informacijskog sustava

u slu€aju naruSavanja sigurnosti informacijskog sustava, ovlasten je intervenirati i prekinuti rad bilo kojeg
sluzbenika

prati rad sluzbenika i rukovoditelja vezano uz mreznu administraciju i komunikaciju, telekomunikacijske
usluge i informacijsku sigurnost te izvje$¢uje nadredene

kontrolira sistemske i operativne zapise

predlaze reviziju internih sustava i pravilnika iz svog djelokruga rada

daje smjernice u obavljanju pojedinih zadaéa vezanih uz sigurnost ili rizike
upravljanje incidentima

upozorava na potrebu za izobrazbom i daje smjernice za izobrazbu svih korisnika informacijskog sustava
(informiranje sluzbenika o njihovim ulogama i o€ekivanjima od uloge u sklopu sigurnosnih funkcija)

izvjeS¢uje zupana o stanju sigurnosti informacijskog sustava

suraduje s vanjskim suradnicima prilikom obavljanja neovisnih revizija i testiranja sigurnosti informacij-
skog sustava

poduzima mjere za efikasnu zastitu osobnih podataka

sudjeluje u planiranju kontinuiteta poslovanja

provodi mjere sukladno sustavu upravljanja kvalitetom (ISO 9001)

sudjeluje u definiranju poslovnih procesa i implementaciji istih u sustave Zupanije

koordinira, prati i unapreduje procese i aktivnosti potrebne za funkcioniranje sustava upravljanja kvali-
tetom,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢éim i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar informaticke struke ili stru¢ni specijalist informati¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi struéno znanje istih struka, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine, poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne slozene poslove na planiranju, upravljanju i
koordinaciji poslova iz podrugja informatike i informacijske sigurnosti, pomaganje u rjeSavanju strateskih
zadaca

- postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, vide razine sloZenosti, trazeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) jace doprinosi pobolj$anju stanja u podrucjima iz djelokruga Odjela, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja uz povremena
povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika
uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

- aktivna komunikacija sa Zupanijskim tvrtkama i ustanovama povezanim sa Zupanijom putem informacijsko-
komunikacijskih tehnologija te s evaluacijskim subjektima sustava upravljanja kvalitetom

- povremena komunikacija s ministarstvima i drugim tijelima, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, brigu o Zupanijskim informati¢kim
resursima i funkcioniranju informacijskih sustava i SUD te sustava upravljanja kvalitetom, odgovornost za
zakonitost i pravilnu primjenu metoda i postupaka rada te dane prijedloge

- odgovornost je povecana ukoliko zbog odsutnosti zamjenjuje procelnika
- poslovi imaju veéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela i pruzanje javih usluga Zupanije.

Broj izvrsitelja: 1

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

SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU (4)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%
- obavlja poslove informiranja javnosti i komunikacije s medijima,
* priprema najave, pozive, priopéenja za javnost, obavijesti, reagiranja/demantije, izjave, intervjue, mate-
rijale za novinare
* izvjeStava i prezentira aktivnosti zupanijskih tijela u medijima
+ odgovara na medijske upite te brine o pravovremenom postupanju i njihovom rjeSavanju
* organizira konferencije i briefinge za novinare i komunicira s novinarima

« odrzava internetske stranice, sastavlja i prilagodava vijesti za objavu na internetskim stranicama te iste
azurira.
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Zadatak 2: 30%

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

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

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

- sudjeluje u organizacijskoj pripremi obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma za Zupaniju, poziva medije, po
potrebi izraduje posebni protokol za medije, osigurava medijima izjave govornika i materijale te izvjeScuje
o dogadaniju.

Zadatak 3: 30%

- sudjeluje u izradi i koordinira aktivnosti na izradi informativho-propagandnog materijala u cilju kvalitetne
marketinSke aktivnosti i prezentacije Zupanije:

+ pisanje za glasilo (Zupanijske vijesti)

* priprema radio scenarija

* priprema televizijskih scenarija

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

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinaénim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar novinarske struke ili struéni specijalist iste struke i najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje najmanje jednog stranog jezika u govoru i pismu,
poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s opéim i specifi¢nim
uputama procelnika i uz €e8¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

- komunikacija sa stranim pravnim i fiziCkim osobama u okviru projekata s medunarodnim obiljezjem

- povremeno primanje stranaka uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

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

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

Broj izvrsitelja: 2
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

SAVJETNIK ZA PROTOKOL (5)
Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- organizira i priprema protokolarna dogadanja u Zupaniji i sluzbena primanja Zupana, zamjenika Zupana i
predsjednika Zupanijske skupstine, vodi brigu i poduzima radnje da tijek ceremonijalnog dogadaja ili mani-
festacije protekne sukladno planu, pravilima i dobroj praksi

- prigodom posjete domacih i stranih delegacija priprema prigodan program i vodi goste te ih upoznaje s
povijeScu i zanimljivostima Zupanije

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

- sudjeluje u organizacijskoj pripremi sve&ane sjednice Zupanijske skup$tine povodom Dana Varazdinske
Zupanije (8. rujna), svih svec€anih prijema povodom boZi¢no-novogodisnjih blagdana, prijema za vijecnike
Zupanijske skupStine, predstavnike vjerskih zajednica, predstavnike gospodarstva, udruga gradana po
popisu kojeg utvrdi Zupan, odnosno zamjenici Zzupana i pro¢elnik

- organizira i priprema obiljezavanja obljetnica i vaznih datuma za Varazdinsku Zupaniju

- organizira manifestacije od Zupanijskog znacaja, prigodne proslave i obiljezavanje drugih znacajnih datuma.

Zadatak 2: 60%

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

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

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

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

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

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar politoloSke, novinarske ili druge druStvene struke ili stru¢ni specijalist politolo§ke, novinarske ili
druge drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje
istih struka, poznavanje najmanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu,
drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

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

- trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela
i Zupanije,a kreativnost se izrazava kod osmi$ljavanja programa do&eka gostiju i pisanja govora za duzno-
snike.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i posebnim
uputama procCelnika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela, unutar Zupanijske struk-
ture, te s vijeénicima i ¢lanovima radnih tijela Zupanijske skupstine

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

odgovornost je poja¢ana je kod komunikacije s medijima, organizacije protokolarnih dogadanja za vise
uzvanika i pisanja govora

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

Broj izvrsitelja: 1

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

SAVJETNIK ZA LUUDSKE POTENCIJALE (6)
Kategorija radnog mjesta: Il

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

vodi postupak o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Odjela u prvom stupnju, u skladu sa zakonom

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

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

izraduje prijedloge akata kojima se odluduje o ostalim materijalnim pravima sluZzbenika i namjestenika Zu-
panije
izraduje prijedloge akata kojima se odlucuje o rasporedu radnog vremena

vodi i duva popise i osobne o&evidnike sluZzbenika i namjestenika, odnosno duZnosnika Zupanije te vodi i
ostale propisane evidencije za Odjel

brine i poduzima mjere u svrhu zastite osobnih podataka u svojstvu sluzbenika za zastitu osobnih podataka,
u skladu s propisima.

Zadatak 2: 30%

organizira i provodi radnje te izraduje prijedloge svih akata u natje¢ajnom postupku, odnosno po oglasu,
kod prijma u sluzbu, odnosno na rad, sudjeluje u radu povjerenstava i koordinira njegov rad, sudjeluje u
sastavljanju pitanja, testiranju i provjeri znanja, izraduje zapisnike, sastavlja propisane objave i obavijesti
organizira obavljanje stru¢ne prakse vjezbenika, volontera odnosno osoba koje ne zasnivanju radni odnos,
sukladno posebnim programima za poticanje zapoSljavanja

vodi brigu i izvrSava sve pripremne radnje oko prijave sluzbenika i osoba na stru¢noj praksi za polaganja
drzavnog stru¢nog ispita i ostalih stru¢nih ispita, u skladu sa zakonom, izvje$éuje o organiziranim pripre-
mama i edukacijama

vodi brigu i izvrSava sve radnje za reguliranje odnosa u pogledu prava i obveza iz zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja za sve sluzbenike i namjeStenike te duznosnike Zupanije, sukladno zakonu.
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Zadatak 3: 20%

- obavlja stru¢ne poslove na pripremi i organizaciji kolektivhog pregovaranja i sudjeluje u oblikovanju teksta
kolektivhog ugovora, organizira odrZzavanje pregovora, vodi zapisnike i upuéuje na primjenu propisa

- obavlja stru¢ne poslove na pripremi i organizaciji godiSnjeg ocjenjivanja sluzbenika i namjeStenika

- izraduje godisnji plan prijma u sluzbu, plana koridtenja godiSnjeg odmora i plana osposobljavanja

- priprema prijedloge pravilnika o unutarnjem redu, pravilnika o kriterijima za isplatu dodatka za uspje$nost
na radu, pravilnika o ocjenjivanju, doskolovanju i drugih internih opc¢ih akata.

Zadatak 4: 10%
- obavlja stru¢ne poslove za Sluzbenicki sud

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar pravne ili upravne struke ili stru¢ni specijalist istih struka i najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru€no znanje istih struka, poznavanje rada na raCunalu, drzavni struc¢ni ispit

SloZenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

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

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

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATIKU | MATERIJALNE RESURSE (7)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

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

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

pruza struénu i inzenjersku pomo¢ korisnicima informatickih resursa za sva upravna tijela

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

koordinira organizaciju uredskog poslovanja Zupanije u okviru izvr§enja poslova u sustavu za upravljanje
dokumentima Zupanije.

Zadatak 2: 30%

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

postavlja i odrzava te skrbi o ispravnosti ratunalne, mreZne upravljacke i druge programske opreme i vodi
o tome evidenciju

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

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

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

upisuje podatke u racunalne baze podataka

obavlja upis i jednostavnu obradu te razmjenu elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata
vodi brigu o odrzavanju hardverske opreme

nadzire i kontrolira dobavljaCe informati¢ke opreme i usluga

obavlja edukaciju/treninge sluzbenika vezano uz poslove uvodenja sustava e-pristojbi

Zadatak 3: 20%

poduzima mjere za efikasnu zastitu osobnih podataka

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

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

obavlja poslove preventivhog odrZzavanja opreme i za$tite programa i podataka

vodi brigu o sustavima za tonsko snimanje

obavlja godi$nji popis radunalne, mrezne i programske opreme, te potroSnog materijala

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

kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma, te sluZbenih
primanja zupana, zamjenika i predsjednika Zupanijske skupS$tine

oko odlaska zupana, zamjenika Zzupana i predsjednika Skups$tine u sluzbene posjete

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

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

Zadatak 4: 10%

vodi brigu o imovini u vlasni$tvu Zupanije kako s aspekta informatike opreme i informatizacije tako i s
aspekta odrzavanja nekretnina i to na nac¢in da pravovremeno izvrSi prijavu kvarova zaduzenim osobama u
odjelu te poduzme potrebne radnje u cilju otklanjanja istih

vr8i prijam ovlastenih osoba distributera radi ocitanja brojila na nekretninama u vlasnisStvu Varazdinske
Zupanije te po potrebi dostavlja podatke o izvr§enom o itanju distributerima

vrSi nadzor nad izvrS§avanjem zastitarskih usluga te pravovremeno obavjeStava procelnika i druge nadredene
o eventualnim nepravilnostima i potrebi poduzimanja odgovarajuéih radnji u svezi sa pruzanjem navedenih
usluga

sudjeluje u obavljanju godiSnjeg popisa opreme i inventara




Broj 22/2020. »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « 1257

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar drustvene ili informaticke struke ili stru¢ni specijalist iste struke i najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi stru€no znanje istih struka, poznavanje rada na racunalu, drzavni
struéni ispit, poznavanje engleskog jezika.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu postupaka i odluka

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

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE | UDRUGE (8)
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%
- izvrSavanje stru€nih poslova za Skupstinu i njezina radna tijela:
« praéenje Programa rada Zupanijske skupstine i pravovremeno izvr§avanje obveza iz Programa
* sazivanje i odrzavanje sjednica, obrada to€aka dnevnog reda te priprema materijala za sjednice radnih
tijela SkupsStine
» suradnja u organizaciji i pripremi sjednica Skupstine i njenih radnih tijela
* pruzanje pomoc¢i vije¢nicima kod obrade njihovih inicijativa i zahtjeva
» sudjelovanje u izradi nacrta op¢ih, normativnih, planskih i pojedinacnih akata iz podrucja rada Skup$ti-
ne te kontroli zakonitosti i nomotehnicke ispravnosti nacrta i prijedloga akata upucenih na dono$enje
Skupstini
» pomaze u dosljednoj provedbi poslovni¢ke procedure u postupku donoSenja akata iz nadleznosti Skupstine
« suraduje kod pribavljanja odgovora na vije¢nicka pitanja
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Zadatak 2: 20%

koordinira poslove oko sufinanciranja rada udruga sa zupanijskim tijelima nadleznima za pojedino prioritetno
podrucje i

* izraduje godisnji plan natjeaja za sufinanciranje udruga

* izraduje natjeCaje i natjeCajnu dokumentaciju

» sudjeluje u provedbi natjeCajnog postupka

* sudjeluje i koordinira izradu akata povjerenstava koja sudjeluju u natje€ajnom postupku

* sudjeluje u izradi prijedloga akata koje u sufinanciranju rada udruga donosi Zupan

» izraduje godis$nji izvjes$taj o financiranju udruga za nadlezno drzavno tijelo

» vodi brigu o javnosti svih postupaka oko financiranja udruga

» provodi savjetovanje sa zainteresiranom javnoScu.

Zadatak 3: 30%

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

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

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

vodenje postupka o raspolaganju i davanju u zakup nekretnina Zupanije

sudjelovanje u postupcima pravne zaétite vlasni$tva Zupanije nad nekretninama

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

izrada akata temeljem propisa o uredskom poslovanju,

sudjeluje u izradi akata u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom

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

vodi brigu o javnoj objavi podataka

pomaze povjerljivoj osobi u poslovima vezano za prijave nepravilnosti koje su povezane s obavljanjem
poslova poslodavca

i drugi poslovi po nalogu proc€elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i pojedinacnim
aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar pravne struke ili stru¢ni specijalist iste struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima
za koje se trazi stru¢no znanje istih struka, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

povremena komunikacija s vije¢nicima
redovita komunikacija s uredom za udruge

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

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

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu postupaka i odluka
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela,

Broj izvrsitelja: 1

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

STRUCNI SURADNIK ZA LJUDSKE POTENCIJALE | IMOVINU (9)
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- vodi postupak o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika Odjela u prvom stupnju, u skladu sa zakonom

- suraduje kod vodenja postupka i izrade prijedloge upravnih akata u prvom stupnju, kod prijma u sluzbu,
odnosno na rad, rasporeda na radno mjesto, odredivanja place, godiSnjih odmora, plaéenog dopusta, pre-
mjestaja, prestanka sluzbe, odnosno rada i u drugim slu¢ajevima kada se odluCuje o pravima i obvezama
sluzbenika i namjesétenika Zupanije, u skladu s propisima i opéim aktima Zupanije

- izraduje prijedloge akata kojima se odluéuje o ostalim materijalnim pravima sluzbenika i namjestenika Zu-
panije

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

- vodi i guva popise i osobne ogevidnike sluzbenika i namjestenika Zupanije te vodi i ostale propisane evi-
dencije za Odjel.

Zadatak 2: 20%

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

- sudjeluje u organizaciji obavljanje stru¢ne prakse vjezbenika, volontera odnosno osoba koje ne zasnivanju
radni odnos, sukladno posebnim programima za poticanje zapoSljavanja

- vodi brigu i izvrSava sve pripremne radnje oko prijave sluzbenika i osoba na stru¢noj praksi za polaganja
drzavnog stru€nog ispita i ostalih stru¢nih ispita, u skladu sa zakonom, izvje$¢uje o organiziranim pripre-
mama i edukacijama

- vodibrigu i izvrSava sve radnje za reguliranje odnosa u pogledu prava i obveza iz zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja za sve sluzbenike i namjeStenike Zupanije, sukladno zakonu,

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

Zadatak 3: 40%
- pomaze proéelniku oko poslova evidencije i nadzora nad imovinom Zupanije i to osobito:
- suraduje u podrugju uredenja suvlasniékih i sukorisni¢kih odnosa nekretnina Zupanije

- vr8i prethodnu kontrolu i provjeru faktura izdanih u svezi sa poslovima upravljanja nekretninama u vlasnistvu/
suvlasnistvu Varazdinske zupanije

- vrsi provjeru osnove izdanih faktura te pravovremeno ukazuje na nepravilnosti

- vodi evidenciju tro8kova sukladno sklopljenim Sporazumima o sufinanciranju zajednickih troSkova sa ostalim
korisnicima

- vodi evidenciju/popis imovine u vlasni$tvu Zupanije
- administrativni poslovi za potrebe Odjele, izrada popratnih dopisa i jednostavnijih podnesaka
- sudjeluje u izradi procedura i radnih uputa u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni prvostupnik drustvene struke ili stru¢ni prvostupnik iste struke i najmanje tri godine radnog isku-
stva na poslovima za koje se trazi stru€no znanje istih struka, poznavanje rada na racunalu, drzavni struc¢ni
ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture,
te s predsjednicom Skup$tine,vijeénicima i ¢lanovima radnih tijela Skupstine

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

- redovito primanje stranaka u svrhu informiranja i davanja uputa.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

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

Broj izvrsitelja: 1

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

STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE POSLOVE ZUPANA (10)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%

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

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

- odgovara na upite i dogovara primanje gradana kod Zupana

- upuduje gradane i predstavnike udruga i civilnog sektora u rjeSavanje njihovih problema i na¢inu pruzanja
javnih usluga u Zupaniji te posreduje kod zaduzenih sluzbenika.
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Zadatak 2: 20%
- pomaze u izradi jednostavnijih akata koje donose Zupan i njegovi zamjenici
- izraduje akte o osnivanju meduresornih povjerenstava, sastavlja zaklju¢ke i uskladuje rad

- prikuplja i sistematizira evidenciju akata koje donosi Zupan na prijedlog upravnih tijela Zupanije, utvrduje
potpunost pripadaju¢e dokumentacije i vodi brigu o dostavi iste na provedbu.

Zadatak 3: 20%
- obavlja poslove za potrebe radnih tijela koje saziva, vodi ili sudjeluje u radu Zupan

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

- vodi propisane evidencije

- prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvr§avanju obveza
Odjela
+ kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestavcija, obljetnica i za Zupaniju vaznih datuma, te sluz-
benih primanja Zupana, zamjenika i predsjednika Zupanijske skupstine
» oko odlaska Zupana, zamjenika Zupana i predsjednika SkupS&tine u sluzbene posjete

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zzupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni prvostupnik drustvene ili tehni¢ke struke ili stru¢ni prvostupnik tih struka, najmanje jedna godine
radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru€no znanje istih struka, poznavanje rada na racunalu,
drzavni struéni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

- redovito primanje stranaka u svrhu informiranja i davanja uputa.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

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

Broj izvrsitelja: 2
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI REFERENT ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE (11)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%
- strucni i administrativno - tehnicki poslovi za pripremu i sazivanje sjednica Skupstine i drugih radnih tijela,
- briga o otpremi i objavi akata Skupstine te ¢uvanju dokumentacije

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

- prijepis tonske snimke sa sjednica Skupstine,
- dostava pitanja vijeénika Skupstine upravnim tijelima i drugim subjektima na odgovor i prikupljanje odgovora
- evidencija obveza predsjednika Skupstine i prikupljanje poste.

Zadatak 2: 20%

- administrativno - tehnicki i tajnicki poslovi za proc¢elnika

- administrativno - tehni¢ki poslovi za potrebe Odjela, izrada popratnih dopisa i jednostavnijih podnesaka,
poslovi diktata i prijepisa, razvrstavanje i odlaganje akata predmeta upravnog i neupravnog postupka, po-

slovi umnozavanja i kompletiranja materijala za sjednice SkupS$tine, priprema i otprema pismena Odjela u
pisarnicu, otprema predmeta na arhiviranje

- ostali uredski poslovi kao briga o narudzbi i utroSku uredskog materijala
- vodenje evidencije o dnevnoj prisutnosti sluzbenika i namjeStenika Odjela na radu.

Zadatak 3: 10%

- poslovi oko organizacije sastanaka i izrade zapisnika s radnih sastanaka Zupanijskih ¢elnika i kolegija pro-
Celnika sa Zupanom i zamjenicima

- poslovi oko organizacije i izrade zapisnika s kolegija Odjela i drugih sastanaka

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

- i drugi poslovi po nalogu procelnika, sukladno propisima te opéim i pojedina¢nim aktima zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prvostupnik drustvene struke ili stru¢ni prvostupnik druStvene struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje istih struka poznavanje rada na racunalu,
drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

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

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

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija.

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

Broj izvrsitelja: 1

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

ADMINISTRATIVNI TAJNIK ZAMJENIKA ZUPANA (12)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%

- obavlja poslove organizacijske pripreme izvrSenja dnevnih i tjednih obveza zamjenika Zupana i drugih duz-
nosnika Zupanije (dalje: duznosnici)

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

- odgovara na upite i dogovara primanje gradana kod duznosnika

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

- vodi evidenciju kontakata duZznosnika

- sudjeluje u organizaciji sluzbenih putovanja duznosnika, vodi brigu o punim nalozima i potpunosti dokumen-
tacije

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

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

- vodi evidenciju akata koje donose i potpisuju zamjenici Zupana, utvrduje potpunost pripadaju¢e dokumen-
tacije te vodi brigu o dostavi iste na provedbu

- evidencija/popis ¢lanova radnih tijela skupstine te predstavnika Zupanije u upravnim vijeéima i nadzornim
odborima Zupanijskih ustanova i trgovackih drustava.

Zadatak 2: 40%
- obavlja poslove evidencije i izdavanja putnih naloga za duznosnike
- vodi brigu o nabavi sredstava reprezentacije i nadzire provedbu propisanih procedura o isporuci i kontroli

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

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

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

» oko odlaska zupana i duznosnika u sluzbene posjete

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zzupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te op¢éim i
pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi srednja stru¢na sprema drustvene struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje, veéinom slicne 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 omogucéuju uglavnom uobicajen ritam izvr§enja, s pove¢anim
obimom u sluéaju izvréavanja pripremnih radnji kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija,
obljetnica i sl.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka, poglavito toénost i pravovremenost primljenih i proslijedenih informacija.

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI REFERENT ZA INFORMATIKU | MATERIJALNE RESURSE (13)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

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

- sudjeluje u organizaciji uredskog poslovanja Zupanije u okviru izvréenja poslova u sustavu za upravljanje
dokumentima Zupanije

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

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

- sudjeluje u edukaciji/treninzima sluzbenika vezano uz poslove uvodenja sustava e-pristojbi.
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Zadatak 2: 30%

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

* pomaze korisnicima pri uporabi informaticke opreme, otklanja zastoje pisaca i jednostavnije probleme u
radu racunala

* organizira popravak i servis opreme i skladiStenje te u dogovoru sa nadleznim sluzbenikom nabavlja i
dodjeljuje potroSni materijal za opremu i o tome vodi evidenciju, osobito na izdvojenim mjestima rada -
lokacije lvanec, Ludbreg i Novi Marof

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

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

Zadatak 3: 20%

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

* pomaze korisnicima u koriStenju opreme za multimedijsku prezentaciju i opreme za tonsko snimanje
» obavlja poslove preventivnhog odrzavanja opreme i zastite programa i podataka
* s informatiCke strane pomaze u medijskoj prezentaciji aktivnosti Zupanijskih tijela
» vodi brigu o koristenju prijenosnih ra¢unala i organizira koristenje istih
+ izraduje jednostavnija prigodna grafi¢ka rjeenja za potrebe Zupanije
» vodi brigu o sustavima za tonsko snimanje
- obavlja godisnji popis raCunalne, mrezne i programske opreme, te potroSnog materijala

- prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u pripremnim radnjama vezanim uz informati¢ke poslove i
neposrednom izvr§avanju obveza Odjela

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

« oko odlaska Zupana, zamjenika zupana i predsjednika Skupstine u sluzbene posjete
- vodi evidenciju i sukladno procedurama i aplikativnom sustavu, izdaje narudZbenice za potrebe Odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

Zadatak 4: 20%
- sudjeluje u obavljanju godiSnjeg popisa opreme i inventara

- obavlja poslove rezervacije termina koriStenja materijalnih resursa (dvorane za sastanke na X. katu zgrade
Vodotornja) i u dogovoru s nadredenim sluzbenicima odobrava i uskladuje njihovo koristenje

- vodi brigu o imovini u vlasni$tvu Zupanije kako s aspekta informaticke opreme i s aspekta odrzavanja ne-
kretnina i to na nacin da pravovremeno izvrSi prijavu kvarova zaduzenim osobama u odjelu te poduzme
potrebne radnje u cilju otklanjanja istih

- vrSi prijam ovlastenih osoba distributera radi ocCitanja brojila na nekretninama u vlasniStvu Varazdinske
Zupanije te po potrebi dostavlja podatke o izvr§enom o itanju distributerima

- po potrebi vr&i pomoéne radnje oko tehnigkih pregleda, registracije i osiguranja vozila u vlasni$tvu Zupanije
- vodi evidenciju o potro$nji energenata (struja, plin, voda) za Zupaniju

- obavlja druge pomoc¢no-tehnicke poslove po nalogu procelnika

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik radunalne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi navedena stru¢na sprema iste struke, poznavanje engleskog jezika, poznavanje
rada na raCunalu, drzavni stru¢ni ispit
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Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti 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 s poveéanim
obimom u sluéaju izvravanja pripremnih radnji kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija,
obljetnica i sl.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

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

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

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT ZA INFORMATICKE POSLOVE (14)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

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

- sudjeluje u organizaciji uredskog poslovanja Zupanije u okviru izvr§enja poslova u sustavu za upravljanje
dokumentima Zupanije.

Zadatak 2: 30%

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

* pomaze korisnicima pri uporabi informaticke opreme, otklanja zastoje pisaca i jednostavnije probleme u
radu racunala

* organizira popravak i servis opreme i skladiStenje te nabavlja i dodjeljuje potroSni materijal za opremu i
o tome vodi evidenciju

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

* upisuje podatke u racunalne baze podataka
- obavlja upis i jednostavnu obradu te razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata.
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Zadatak 3: 30%

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

* pomaze korisnicima u koriStenju opreme za multimedijsku prezentaciju i opreme za tonsko snimanje
» obavlja poslove preventivhog odrZzavanja opreme i zastite programa i podataka
+ s informatiCke strane pomaze u medijskoj prezentaciji aktivnosti Zupanijskih tijela
« vodi brigu o koristenju prijenosnih racunala i organizira koristenje istih
+ izraduje jednostavnija prigodna grafi¢ka rje$enja za potrebe Zupanije
» vodi brigu o sustavima za tonsko snimanje
- obavlja godisnji popis raCunalne, mrezne i programske opreme, te potroSnog materijala

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

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

» oko odlaska Zupana, zamjenika Zupana i predsjednika Skupstine u sluzbene posjete
- vodi evidenciju i sukladno procedurama i aplikativhom sustavu, izdaje narudzbenice za potrebe Odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema ra¢unalne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi srednja stru¢na sprema iste struke, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni
strucni 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 izvr§enja s poveéanim
obimom u sluéaju izvravanja pripremnih radnji kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija,
obljetnica i sl.

- kreativnost se izrazava kod medijske prezentacije aktivnosti Zupanijskih tijela i izrade prigodnih grafickih
rieSenja.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

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

REFERENT ZA MATERIJALNE RESURSE | IMOVINU (15)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

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

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

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

- sudjeluje u pljenidbama u postupcima ovrhe radi naplate Zupanijskih potrazivanja.

Zadatak 2: 40%
- vodi brigu o sluzbenim vozilima i obavlja sljedec¢e poslove:
» potpuni i pravovremeni tehnicki pregledi i registracije vozila, s pripadaju¢im pomo¢nim radnjama
* pomocne radnje oko osiguranja vozila

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

* servisiranje vozila - prac¢enje prijedenih kilometara te narucivanje na redovite servise, dovoz i odvoz
vozila nakon servisa

» odrzavanje Cisto¢e vozila i mjese€na kontrola urednosti automobila

* popravci vozila - prijava odstetnih zahtjeva, dostava policijskih izvje$¢a, korespondencija s osiguravajuéim
drustvima te leasing ku¢éama, narucivanje kod servisera i dr.

« utvrdivanje i dostava podataka nadleZnim subjektima o pociniteljima prometnih prekrsaja, kao i prekrsaja
kod parkiranja vozila

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

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

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

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

Zadatak 3: 30%

- obavlja poslove nabave roba, radova i usluga za potrebe Odjela sukladno provedenom postupku javne
nabave te prema prethodnom odobrenju proc¢elnika izraduje narudzbenice

- sudjeluje u obavljanju godiSnjeg popisa opreme i inventara

- i drugi poslovi po nalogu proCelnika i nadredenih sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i pojedinaénim
aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema tehnicke ili drusStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima
za koje se trazi srednja stru¢na sprema iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit
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Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

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

Broj izvrsitelja: 1

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

VOZAC SLUZBENOG VOZILA (16)

Kategorija radnog mjesta: Ill.

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

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

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

- vr8i osnovnu kontrolu tehni¢ke ispravnosti sluzbenih vozila duznosnika

- organiziranje i izvr§avanje radnji oko zamjene ljetnih i zimskih guma sluzbenih vozila duznosnika

- servisiranje sluzbenih vozila duznosnika kroz pracéenje prijedenih kilometara te narucivanje na redovite
servise, dovoz i odvoz vozila na servise

- odrzavanje Cisto¢e vozila i mjese€na kontrola urednosti automobila duznosnika

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

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

Zadatak 2: 20%

- po potrebi neposredno obavlja dostavu materijala za sjednice Zupanijskih tijela i sastanke te vr§i neposrednu
osobnu dostavu zna¢ajne dokumentacije

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

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

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

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zzupana i zamjenika zupana, sukladno propisima.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

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

Slozenost poslova

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

Stupanj odgovornosti

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi a dodatno posebna
odgovornost osobe koja profesionalno upravlja motornim vozilom

Broj izvrsitelja: 2

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

DOMAR (17)

Kategorija radnog mjesta: IV.

Potkategorija radnog mjesta: NamjeS$tenici |l potkategorije
Razina potkategorije radnog mjesta: 1.

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

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

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

- sudjeluje u godiSnjem popisu inventara i opreme
- po potrebi izvréava manje poslove odrzavanja i uvanja poslovnih zgrada Zupanije i radnih prostorija
- po potrebi obavlja poslove vezano uz pranje i ¢iS¢enje sluzbenih vozila te tehni¢kog pregleda vozila

Zadatak 2: 40%
- dostava i otprema poste, financijskih i drugih dokumenata,

- sudjeluje u osobnoj dostavi poziva za vijeénike Skupstine i drugih tijela

- obavlja unutarnju dostavu poste unutar zupanijske strukture

- dostava financijske dokumentacije za potrebe nadleznog upravnog tijela (banke, FINA)

- sudjeluje u jednostavnijim poslovima zastite na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

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

Slozenost poslova

- slozenost je nize razine, ukljuCuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu jednostav-
nijih tehni¢kih vjestina, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uobicajen
ritam izvrSenja
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Stupanj odgovornosti
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi, za to€nost osobne
dostave te odgovornost za poduzete mjere oko svrsishodne uporabe opreme i inventara.

Broj izvrsitelja: 1

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

TEHNICAR ZA ODRZAVANJE (18)

Kategorija radnog mjesta: IV.

Potkategorija radnog mjesta: NamjeS$tenici |l potkategorije
Razina potkategorije radnog mjesta: 1.

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

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

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

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

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

- po potrebi izvr$ava manje poslove odrzavanja i uvanja poslovnih zgrada Zupanije i radnih prostorija

- odrzava i vodi brigu o Cisto¢i prostora oko zgrade te brine o urednosti i €istoc¢i kotlovnice i arhivskog prostora
te garaza

Zadatak 2: 40%
- po potrebi zamjenjuje namje$tenika na radnom mjestu domara

- po potrebi pomaze oko poslova €iS¢enja i pranja sluzbenih vozila

- po potrebi obavlja unutarnju dostavu poste unutar Zupanijske strukture

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

- obavlja i druge osobito pomoc¢no-tehnic¢ke poslove po nalogu proc€elnika i nadredenih sluzbenika, sukladno
propisima te op¢im i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

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

Slozenost poslova

- slozenost je nize razine, ukljuCuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu jednostav-
nijih tehni¢kih vjestina, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uobicajen
ritam izvrSenja

Stupanj odgovornosti

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi, za to€nost osobne
dostave te odgovornost za poduzete mjere oko svrsishodne uporabe opreme i inventara.

Broj izvrsitelja: 1
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Varazdin, 17. travnja 2020.

ZUPAN
Radimir Cacic¢, v.r.

18.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluz-
benicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
86/08 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 60. stavka 1. toc.
31. Statuta Varazdinske Zupanije (»Sluzbeni vjesnik
Varazdinske zupanije«, broj 14/18 i 7/20) i ¢lanka 1.
stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj
82/19), na prijedlog procelnika Upravnog odjela za
gospodarstvo i europske poslove, zupan donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela
za gospodarstvo i europske poslove

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

Clanak 3.

Poslovi iz podruc¢ja gospodarstva i prometa, kako je
u ovom Pravilniku navedeno, osim u Odjelu u Varazdi-
nu, obavljaju se i u lvancu, Ludbregu i Novom Marofu.

[I. RADNA MJESTA

Clanak 4.

U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
kako slijedi:

1. Procelnik

2. Zamjenik proCelnika za regionalni razvoj i eu-
ropske poslove

3. Pomo¢nik procelnika za gospodarstvo

4. Pomocnik proCelnika za komunalno gospodar-
stvo, drugostupanjski upravni postupak i civilnu
zastitu

5. Pomo¢nik procelnika za upravne poslove u
gospodarstvu i prometu

6. Savjetnik za regionalni razvoj, EU fondove i
turizam

7. Savjetnik za promet i energetsku ucinkovitost
8. Savjetnik za pravne poslove

9. Visi stru¢ni suradnik za drugostupanjski upravni
postupak i pravne poslove

10. ViSi stru€ni suradnik za upravne poslove u
gospodarstvu

11. Vi8i stru€ni suradnik za regionalni razvoj i eu-
ropske poslove

12. Visi stru€ni suradnik za gospodarstvo
13. Visi stru€ni suradnik za civilnu zastitu

14. Visi struéni suradnik za energetsku ucinkovitost,
zastitu na radu i zastitu od pozara

15. Visi referent za upravne poslove u gospodarstvu
16. Visi referent za projekte u podrucju prometa
17. ViSi referent za uredske i analiticke poslove
18. Referent za stru¢ne poslove u gospodarstvu

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,

- opise poslova radnih mjesta,

- opise razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:

- potrebnog struénog znanja,

- slozZenosti poslova,

- samostalnosti u radu,

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

- stupnja odgovornosti i utjecaja na donoSenje
odluka.

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 6.

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

Clanak 7.

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

V. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 8.

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

Sluzbenici Odjela povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuc¢i se Ustava, zakona i dru-
gih propisa i pravila struke, te postupati po uputama
Zupana, zamjenika Zupana i nadredenog sluzbenika,
u skladu sa zakonom.



Broj 22/2020.

»SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « 1273

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

Clanak 9.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjene povrede sluz-
bene duznosti.

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

Clanak 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 Zupanije,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima,

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

- onemogucavanje koriStenje pomagala i druge
opreme za efikasnije izvrSenje radnih zadataka,
drugim sluzbenicima i namjestenicima,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

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

- 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 u
prvom stupnju odlu€uje procelnik Odjela, a u drugom
stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

2. Opis poslova radnog mjesta:

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odlucuje Zupan.

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 Zupanije.

VIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

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

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje va-
ziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gospodarstvo, financije i europske poslove (»Sluzbeni
vjesnik Varazdinske zZupanije«, broj 71/18 i 1/19), u
dijelu koji se odnosi na poslove gospodarstva i eu-
ropske poslove.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom roka od 8
dana od objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske
Zupanije«.

VIIl. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pra-
vilniku o unutarnjem redu

PROCELNIK (1)

Kategorija radnog mjesta: I.

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

Zadatak 1:

20%

- planiranje, upravljanje i koordinacija rada Odjela, odredivanje prioriteta i rasporeda izvr§avanja poslova,

nadzor nad dinamikom izvrSavanja poslova, osiguravanje nesmetanog protoka informacija o strateSkim
zadac¢ama od Zupana i zamjenika zupana do zaduzenih sluzbenika,

kreiranje i koordinacija izvrSenja zadaca Odjela prema vije¢nicima, Zupanu, zamjenicima Zupana te ¢lanovima
drugih tijela koje osniva Zupanija, neposredno izvrSavanje naloga Zupana i zamjenika Zupana iz djelokruga
Odjela i Zupanije, sukladno zakonu, opc¢im i pojedinacnim aktima i specifi¢nim projektima,

kontrola izvrSavanja proracuna iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda i financijskih
interesa Zupanije iz djelokruga Odjela,

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

nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu.
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Zadatak 2: 40%

- koordinacija poslova, suradnja s bankama i potpornim institucijama na unaprjedenju poduzetnic¢ke infra-
strukture, provedbi programa podrske poduzetnicima i razvoja malog i srednjeg poduzetni$tva i obrtnistva,
dodjele poticajnih sredstava i jatanja garancijskog potencijala, zajedno sa Zupanijskim trgovackim drustvima
osnovanim u tim podrucjima

- koordinacija poslova oko promocije gospodarstva i gospodarskih projekata Zupanije zajedno s ukljuéenim
dionicima zZupanijske razine

- koordinacija mjera za unaprjedenje razli¢itih oblika kontinentalnog turizma, zajedno sa Zupanijskom turistic¢-
kom zajednicom i ostalim dionicima

- koordinacija mjera za bolju prometnu povezanost Zupanije i ravhomjernu izgradnju i odrzavanje Zupanijskih
i lokalnih cesta

- nadzor nad provedbom planova zastite od pozara, zastite i spaSavanja, vatrogastva i obrane te energetske
ucinkovitosti

- nadzor nad rjeSavanjem upravnih stvari iz podrucja obrtniStva, ugostiteljstva, trgovine i prometa

Zadatak 3: 40%
- koordinacija i nadzor nad izradom i provedbom Zupanijskih strateskih razvojnih dokumenata

- koordinacija kod izrade projekata koji se financiraju iz fondova EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih
izvora i pracenje njihove provedbe u suradnji s regionalnim koordinatorom i drugim dionicima

- koordinacija u projektima kojima se potiCe razvoj regionalnog partnerstva u okviru europskih procesa i
stvaraju uvjeti za povezivanje zupanija s europskim regijama,
- nadzor nad poslovima protupozarne zastite i zastite na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu zupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te op¢im i pojedina¢nim
aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima
za koje se trazi struéno znanje magistra ili struénog specijalista iste struke, visoko razvijene organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada
na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova je najviSe razine jer ukljuCuje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju
poslova Odjela, predlaganje i rjeSavanje stratesSkih 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
izvr8enja nije uvijek unaprijed zadana i procjenjiva

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture
(kolegiji kod zamjenika zupana i Zupana),

- aktivna suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podruéne samouprave,
pravnim osobama prorac¢unskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima te bankama,

- kontakti su ugestali i znadajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Zupanije,
a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

odgovornost uklju¢uje materijalnu i financijsku odgovornost, Siroku odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja kako u obavljanju vlastitih zadataka tako i u davanju i nadzoru izvr§enja zadataka sluzbenika,
odgovornost za utemeljenost i svrsishodnost prijedloga te poja¢ana odgovornost raCunopolagaca temeljem
propisa o proracunu,

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

Broj izvrsitelja: 1

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

ZAMJENIK PROCELNIKA ZA REGIONALNI RAZVOJ | EUROPSKE POSLOVE (2)
Kategorija radnog mjesta: I.
Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. i lova radn mj

Zadatak 1: 20%

potpora proCelniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela u podruéju gospodarstva, regionalnog
razvoja i europskih poslova, u izradi godi$njih i polugodi$njih izvje$éa za potrebe Odjela i tijela Zupanije, u
kreiranju i koordinaciji izvrSenja zadac¢a Odjela prema vije¢nicima, Zupanu, zamjenicima zupana te ¢lano-
vima drugih tijela koje osniva Zupanija, u neposrednom izvr§avanju naloga Zupana i zamjenika Zupana iz
djelokruga Odjela i Zupanije po specifiénim projektima,

zamjena procCelnika u slu€aju potrebe.

Zadatak 2: 30%

koordinacija i najslozeniji poslovi oko razvoja regionalnog partnerstva u okviru europskih pitanja
* organizacija edukacija i stru€¢ne pomo¢i na programima pomo¢i i suradnje EU

+ poslovi na promicanju povezivanja Zupanije s europskim regijama

+ koordinacija provedbe politike regionalnog razvoja Zupanije

+ obavljanje poslova iz podruéja regionalnog razvoja kroz praéenje strateskih dokumenata Zupanijske
razvojne strategije i ostalih strateSkih dokumenata

+ predlaganje i provedba programa i projekata regionalne razvojne politike u skladu s nacionalnim i eu-
ropskim politikama regionalnog razvoja

» koordinacija poslova i pracenje rada ostalih upravnih tijela na pripremi i implementaciji projekata

» sudjelovanje u pripremi stru¢nih strategijskih odluka i prijedloga razvojnih programa i projekata razvoja
Zupanije

+ koordinacija aktivnosti na pripremi i provedbi projekata Zupanije

* suradnja s resornim ministarstvima u procesu planiranja, programiranja, provedbe regionalne razvojne
politike

» sudjelovanje u pracenju provedbe politike regionalnog razvoja na regionalnoj NUTS2 razini i zupanijskoj
razini

* suradnja s regionalnim koordinatorom u provedbi politike regionalnog razvoja
+ suradnja s regionalnim koordinatorom oko vodenja srediSnje elektroni¢ke baze razvojnih projekata
* analiza i pracenje izvje$¢a zupanijskih pravnih osoba osnovanih u podrucjima iz nadleznosti Odjela,

* suradnja s udrugama koje obavljaju djelatnost iz djelokruga Odjela.
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Zadatak 3: 50%

koordinacija, pracenje stanja i obavljanje najslozenijih europskih poslova
» uskladivanje aktivnosti gospodarstva i drustvenih djelatnosti u projektima i potporama EU
* rad na uspostavljanju suradnje s pograni¢nim podru¢jima susjednih zemalja

« organiziranje i/ili sudjelovanje u organizaciji stru¢nih skupova i ostalih edukativnih aktivnosti i promovi-
ranje europskih vrijednosti

* izrada, provedba i pracenje programa i projekata EU na regionalnoj razini i u skladu s principom supsi-
dijarnosti

« suradnja na pripremi, provedbi i pra¢enju projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih
i nacionalnih fondova, te drzavnih tijela (darovnice) u suradnji s regionalnim koordinatorom,

« obavljanje stru¢nih poslova za savjetodavno tijelo zaduzeno za europske poslove

» izrada akata o uspostavi prijateljstava i drugih oblika suradnje s medunarodnim i domac¢im subjektima
+ vodenje evidencije medunarodnih ugovora

» poslovi i aktivnosti vezani uz ¢lanstvo u medunarodnim organizacijama

+ provedba usvojenih sporazuma o trajnoj suradnji Zupanije

* vodenje europskih programa razmjene i sudjelovanje u drugim medunarodnim programima

» poticanje razvoja prekograni¢ne, transnacionalne i meduregionalne suradnje s potrebnom koresponden-
cijom na stranim jezicima

* provedba aktivnosti i poslova vezanih uz ¢lanstvo u medunarodnim organizacijama

+ djelovanje na promociji Zupanije aktivno sudjelujuéi na medunarodnim i domaéim skupovima

+ praéenje stanja i analiza utjecaja europskih procesa na Zupaniju

* koordinacija aktivnosti upravnih odjela u poslovima europskih poslova

« suradnja s EU institucijama, veleposlanstvima i medunarodnim organizacijama

» drugi poslovi po nalogu proc¢elnika, zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te opéim i pojedi-
nacnim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar filologije ili druge humanisti¢ke struke ili stru¢ni specijalist istih struka, najmanje pet godina radnog
iskustva na poslovima magistra ili stru€nog specijalista istih struka, visoko razvijene organizacijske sposob-
nosti i komunikacijske vjestine, izvrsno poznavanje dvaju stranih jezika u govoru i pismu, poznavanje rada
na racunalu, drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti poslova je visoke razine, uklju€uje stalne sloZzene poslove na planiranje, upravljanju i
koordinaciji poslova iz podrucja regionalnog razvoja i europskih poslova, pomaganje u rjeSavanju strateskih
zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, viSe razine slozenosti, trazeni osobni
doprinos sluzbenika (kreativnost) izravno doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr8enja
uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je visoke razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika i uz
povremeni nadzor nad obavljanjem najsloZenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima

samostalnost je izrazena kod sudjelovanja na medunarodnim i domacim skupovima

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

redovita suradnja s ¢lanovima radnih tijela osnovanih u podrucjima regionalnog razvoja

redovita suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama i udrugama oko podrucja regionalnog razvoja i europskih poslova

povremena komunikacija s veleposlanstvima, konzulatima i inozemnim komorama u RH te medunarodnim
organizacijama i regijama

kontakti izravno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova Odjela.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

odgovornost je povec¢ana kad sudjeluje na medunarodnim i domacim skupovima te u sluaju zamjene pro-
¢elnika,

uklju€uje i odgovornost za svrsishodnost i utemeljenost iznijetih prijedloga u podrucju regionalnog razvoja
i europskih poslova,

poslovi radnog mjesta imaju izravan utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

POMOCNIK PROCELNIKA ZA GOSPODARSTVO (3)
Kategorija radnog mjesta: I.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 10%

potpora proc¢elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela u podrucju gospodarstva, u izradi godis$njih
i polugodi$njih izvje$éa za potrebe Odjela i tijela Zupanije i predlaganju mjera za unapredenje postojeceg
stanja iz djelokruga Odjela.

Zadatak 2: 50%

sustavno pracenje i analiza stanja u gospodarstvu, instrumenata makroekonomske politike i njihovog utjecaja
na gospodarski razvoj Zupanije s ciljem otklanjanja prepreka za brzi gospodarski razvoj i to:

» koordiniranje aktivnosti na izradi podloga za donoSenje strateSkih dokumenata gospodarskog razvoja,
te izradi izvjeS¢a o stanju u gospodarstvu

» predlaganje mjera za unapredenje postojeceg stanja u gospodarstvu, kroz dodjelu poticajnih sredstava,
izgradnju poduzetnicke infrastrukture, povezivanje malih subjekata s velikim poslovnim sustavima, ob-
razovanje poduzetnika i druge poticajne mjere

* analiza gospodarskih kretanja i izrada prijedloga odrZivog gospodarskog
* razvoja u suradnji s op¢inama, gradovima, poslovnim subjektima i drugim tijelima Zupanijske razine
+ koordinacija oko vodenja evidencija drzavnih potpora, te dostava izvje$¢a nadleznim institucijama

« koordinacija poslova oko promoviranja gospodarstva i obrtni$tva Zupanije zajedno sa Zupanijskim trgo-
vackim drustvima

Zadatak 3: 30%

organizacija i koordinacija provedbe programa kreditiranja poduzetnika s jedinicama lokalne samouprave,
poslovnim bankama, resornim ministarstvom i drugim tijelima te pracenje utroSka kreditnih sredstava i iz-
vje8c¢ivanje nadleznih tijela o stanju sredstava

analiza moguc¢nosti financijske podrske poduzetni$tvu i jaanja garancijskog potencijala, predlaganje mjera
u tom cilju zajedno s garancijskom agencijom

suradnja oko izrade programa za brzi razvoj malog i srednjeg poduzetniStva i obrtnistva, posebno mladih,
poduzetnika-pocetnika i socijalnih skupina poduzetni$tva, za razvoj poduzetni¢ke infrastrukture i povezivanje
potpornih institucija u jedinstvenu mrezu institucionalne potpore

poslovi oko razvoja poduzetni¢ke infrastrukture i poduzetnickih potpornih institucija, predlaganje kriterija za
sufinanciranje poslovnih zona i koordiniranje aktivnosti njihovog razvoja, zajedno sa Zupanijskim trgovackim
druStvima registriranim za poticanje gospodarstva i razvoj poslovnih zona

suradnja na organizaciji i sudjelovanju na gospodarskim sajmovima i manifestacijama

upucivanje zainteresiranih poduzetnika i odgovaranje na upite o moguc¢nostima ulaganja.
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Zadatak 4: 10%

- analiza izvje$¢a Zupanijskih pravnih osoba osnovanih u podruéjima iz nadleznosti Odjela, izrada akata i
predlaganje poduzimanja odgovarajuéih mjera

- davanje stru¢nih misljenja i objasnjenja u vezi s primjenom zakona i propisa na podrucju gospodarstva

- drugi poslovi po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i pojedinacnim
aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne slozene poslove na planiranje, upravljanju i
koordinaciji poslova iz podrucja gospodarstva, pomaganje u rjeSavanju strateSkih zadaca, postupci i metode
rada koje se primjenjuju su raznovrsne, viSe razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (krea-
tivnost) jaCe doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja 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 najslozenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima

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

- redovita suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i
podru€ne samouprave te Zupanijskim pravnim osobama osnovanim u podrucju gospodarstva,

- povremena komunikacija s bankama, komorama, gospodarskim subjektima i Turistickom zajednicom te
- povremeno primanje stranaka radi upucivanja i objasnjavanja postupaka i kreditnih uvjeta,
- kontakti izravno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje i odgovornost za svrsishodnost i utemeljenost iznijetih prijedloga u podrucju gospodarstva
- poslovi radnog mjesta imaju izravan utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

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

POMOCNIK PROéELNIKA'ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI
POSTUPAK I CIVILNU ZASTITU (4)

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 10%

- potpora procelniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela u podrucju civilne zastite, obrane, vatro-
gastva, zastite na radu, protupozarne zastite, zastite voda i komunalnog gospodarstva, u izradi godiSnjih
i polugodiénjih izvje§éa za potrebe Odjela i tijela Zupanije i predlaganje mjera za unapredenje postojeéeg
stanja iz djelokruga Odjela.
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Zadatak 2: 30%

- analiza, koordinacija te sudjelovanje u pripremi i izradi dokumentacijskih podloga za razvoj komunalnog
gospodarstva na razini Zupanije:

+ pracenje financijskog i dinamickog tijeka investicija u komunalnom gospodarstvu u kojima sudjeluje
Zupanija te briga o namjenskom utro§ku sredstava

» analiza, prikupljanje podataka i razvoj baze podataka o komunalnoj infrastrukturi jedinica lokalne samo-
uprave i Zupanije

» vodenje evidencije o visini komunalne naknade, naknade za priklju¢enje i komunalnom doprinosu

« pracenje kretanja cijena komunalnih usluga u gradovima i op¢inama te nacina njihova obra¢una i placanja

Zadatak 3: 20%
- struéni poslovi iz nadleznosti Zupanije, sukladno propisima o upravljanju vodama, koji pripadaju $irem po-
drucju komunalnog gospodarstva i to:

* izrada akata o zastiti izvoridta i provedbi mjera zaStite
* izrada akata za koriStenje javnog vodnog dobra za odmor i rekreaciju
+ predlaganje mjera i akata o ograni¢enju koristenja voda
- obavljanje poslova iz nadleznosti Zupanije, prema propisima o rudarstvu i to:
» poslovi na provedbi strategije gospodarenja mineralnim sirovinama i rudarsko-geoloske studije
* planiranje opskrbe mineralnim sirovinama u razvojnim dokumentima

Zadatak 4: 40%
- analiza i pracenje stanja te izrada akata iz podrucju civilne zastite, obrane i vatrogastva
- nadzor izrade i sudjelovanje u izradi prijedloga:
* procjena ugrozenosti stanovni$tva i materijalnih dobara od posljedica velikih nesreéa i katastrofa
* plana civilne zastite

* procjene ugrozenosti od pozara i plana za$tite od pozara te godiSnjeg provedbenog plana unapredenja
zastite od pozara

+ plana obrane Zupanije
- poslovi na provodenju mobilizacije postrojbi civilne zastite
- osiguravanje pristupa informacijama iz gore navedenih podrucja
- sudjelovanje u organizaciji vjezbi i manifestacija
- obavljanje stru¢nih poslova za radna tijela iz tog djelokruga

- idrugi poslovi po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i pojedina¢nim
aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar tehnicke ili druStvene struke ili struéni specijalist tih struka, najmanje pet godina radnog iskustva na
poslovima magistra odnosno stru¢nog specijalista istih struka, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine, poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu,
drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne slozene poslove na planiranje, upravljanju i
koordinaciji poslova iz podrucja civilne zastite, vatrogastva, i obrane, pomaganje u rjeSavanju strateskih
zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, viSe razine sloZzenosti, trazeni osobni
doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omoguc¢uju 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 opéim uputama procelnika i uz po-
vremeni nadzor nad obavljanjem najsloZenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

redovita suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i
podru€¢ne samouprave te zupanijskim pravnim osobama i udrugama te Sirim krugom osoba koje djeluju u
podrucjima podrucdja obrane, komunalnog gospodarstva, civilne zastite, vatrogastva i energetske ucinkovi-
tosti,

kontakti izravno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka

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

uklju€uje i odgovornost za svrsishodnost i utemeljenost iznijetih prijedloga,
poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

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

POMOCNIK PROCELNIKA ZA UPRAVNE POSLOVE U GOSPODARSTVU | PROMETU (5)
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

koordinacija u obavljanju poslova u upravnom postupanju te rjeSavanju u upravnim stvarima

vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja obrtnistva
- upisi obrta u Obrtni registar te upisi promjena u Obrtnom registru

- izdavanje odobrenja za obavljanje domace radinosti i sporednog zanimanja

- upisi u Obrtni registar pravnih osoba koje obavljaju djelatnost na obrtni¢ki nacin

vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja ugostiteljstva
utvrdivanje ispunjavanja minimalnih uvjeta ugostiteljskih objekata koji se ne kategoriziraju
izdavanje odobrenja za pruzanje ugostiteljskih usluga u domacinstvu i na OPG-u

utvrdivanje ispunjavanja minimalnih uvjeta i uvjeta za kategoriju ugostiteljskih objekata

izdavanje rjeSenja o odjavi/prestanku obavljanja ugostiteljske djelatnosti

vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja trgovine

- utvrdivanje ispunjavanja minimalnih tehni¢kih i drugih uvjeta za obavljanje djelatnosti trgovine

rad sa strankama

- struéna pomo¢ korisnicima u postupcima iz upravnih podrucja

Zadatak 2: 30%

Vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja prometa

- izdavanje znaka pristupacnosti

- izdavanje prijave prijevoza za vlastite potrebe tereta/osoba u unutarnjem cestovnom prometu

- izdavanje licencije za obavljanje javnog prijevoza tereta/ putnika u unutarnjem cestovnom prometu

- izdavanje licencije za obavljanje posebnih oblika prijevoza putnika u unutarnjem cestovnom prometu
- izdavanje licencije za autotaksi prijevoz

- izdavanje licencija za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovnom prijevozu

- izdavanje licencija za obavljanje djelatnosti pruzanja kolodvorskih usluga na autobusnim i teretnim ko-
lodvorima

- izdavanje rjeSenja o promjeni upravitelja prijevoza u unutarnjem cestovnom prometu
- izdavanje rjeSenja o promjeni osobe odgovorne za obavljanje kolodvorske djelatnosti

- provodenje promjena kod izdanih licencija u unutarnjem cestovnom prometu (s naslova povecanja,
smanjenja, zamjene, izdavanja duplikata te ukidanja svih vrsta licencija iz svoje nadleznosti)
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Zadatak 3: 20%

vodenje i azuriranje propisanih upisnika i evidencija

- Obrtni registar

- upisnici iz podrucja ugostiteljstva

- upisnici iz podruc¢ja prometa

- upisnik turisti¢kih vodica

izdavanje izvadaka, potvrda te uvjerenja iz sluzbenih evidencija

izdavanje EU potvrda za obrtnike

izdavanje prethodnih suglasnosti za prometnu signalizaciju

dostavljanje potrebnih podataka i informacija pomoéniku procelnika za gospodarstvo iz podrugja upravnog
postupanja

vodenje i rjeSavanje u prvostupanjskom upravnom postupku izdavanja odobrenja za pruzanje usluga turi-
stickog vodica

vodenje i rjeSavanje u prvostupanjskom upravnom postupku utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti

Zadatak 4: 10%

potpora pro€elniku u organizacijskim poslovima u podrucju gospodarstva, u izradi godiSnjih i polugodiSnjih
izvje$6a za potrebe Odjela i tijela Zupanije i predlaganju mjera za unapredenje postojeéeg stanja iz djelo-
kruga rada Odjela

davanje stru¢nih misljenja i objasnjenja u vezi s primjenom zakona i propisa iz podrucja svoje nadleznosti
sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg plana rada za potrebe Zupanijske Skupstine i drugih tijela

izraduje izvje$¢a o radu i sva ostala izvjeS¢a iz upravnih podrucja upravnog postupanja te obavlja i druge
stru¢ne poslove iz tih upravnih podrucja

drugi poslovi po nalogu pro€elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i pojedinac¢nim
aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima magistra
ili struénog specijalista iste struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racu-
nalu

Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova je visoke razine, uklju€uje stalne sloZzene upravne i stru¢ne poslove iz podrucja
poduzetniStva i obrta, kao i organizacijske poslove istog, postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke
razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju
iz djelokruga rada, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom
uobi€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru¢na komunikacija (radni sastanci, kolegiji) u okviru nadleznosti, prema potrebi i unutar zupanijske
strukture

redovita suradnja s pomoc¢nikom procelnika za gospodarstvo, resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i
drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave

povremena komunikacija s komorama i gospodarskim subjektima i Turistickom zajednicom
primanje stranaka, te stalna i redovita komunikacija sa strankama
kontakti izravno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova iz nadleznosti
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

* ukljuCuje i odgovornost za donosenje meritornih odluka u upravnom postupku te svrsishodnost i utemeljenost
iznijetih prijedloga u podruc&ju nadleznosti

» poslovi radnog mjesta imaju izravan utjecaj na provedbu programskih ciljeva u okviru nadleznosti

Broj izvrsitelja: 1

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

SAVJETNIK ZA REGIONALNI RAZVOJ, EU FONDOVE | TURIZAM (6)
Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: savjetnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 20%

- pracenje kohezijske politike EU i politike strukturnih instrumenata te suradnja na poslovima izrade i pracenja
te provedbe razvojnih dokumenata i to:

- Zupanijske razvojne strategije, operativnih programa i drugih razvojnih dokumenata, sukladno zakonu i
ostalim propisima

- projekata regionalnog razvoja na Zupanijskoj i regionalnoj razini prema prioritetima regionalnog razvoja
- prijedloga programa odrzivog razvoja u suradnji s opéinama i gradovima

- izrada akata iz podrucja regionalnog razvoja.

Zadatak 2: 60%

- pracenje natjeCaja iz podrucja regionalnog razvoja te obavjeStavanje potencijalnih korisnika

- pribavljanje i distribucija informacija o potencijalnim izvorima financiranja Zupanijskih programa i projekata
te programa gradova i op¢ina, trgovackih drustava, ustanova i udruga drzavne i medunarodne razine

- savjetovanje i financijsko pracenje projekata financiranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih
fondova i uskladivanje odnosa Zupanije s regionalnim koordinatorom i sudionicima projekata

- savjetovanje, priprema i provedba razvojnih projekata, a posebno projekata sufinanciranih sredstvima iz
strukturnih i investicijskih fondova Europske unije

- savjetovanje i priprema programa potpora koji su od interesa za razvoj Varazdinske Zupanije, a posebice u
domeni razvoja poduzetniStva, ruralnog razvoja, te turizma

- suradnja s tijelima jedinica lokalne samouprave iz podru¢ja regionalnog razvoja
- unaprjedenje suradnje i razmjene struénih materijala i informacija Zupanijskih tijela s tijelima srediSnje
drzavne vlasti, regionalnim koordinatorom i institucijama osnovanim u podrucju regionalnog razvoja,

- suradnja i savjetovanje u poslovima i pracenju rada ostalih upravnih tijela na pripremi i implementaciji
projekata

- prati provedbu, organizira i provodi manifestacije, dogadanja i sajmova

- koordinira poslove i razvojne projekte s Turistickom zajednicom Zupanije obavlja i druge poslove po na-
logu procelnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te opcim i pojedinacnim aktima zupanijskih
tijela,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedina¢nim aktima zupanijskih tijela
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Zadatak 3: 20%

- sudjeluje u organizaciji i saziva sastanke, skupove i edukacije radnih tijela i sudionika na izradi i implemen-
taciji razvojnih dokumenata i projekata regionalnog razvoja na Zupanijskoj i regionalnoj razini

- suradnja s regionalnim koordinatorom oko vodenja srediSnje baze razvojnih projekata

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar druStvene struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
magistra odnosno stru¢nog specijalista iste struke, izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,
poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- Stupanj slozenosti posla uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga odjela te rjeSavanje slozenih upravnih
i stru€nih predmeta, izradu i provedbu akata, programa i strategija iz samoupravnog djelokruga upravnog
tijela. Postupci i metode rada koje se primjenjuju su viSe razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluz-
benika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podruc¢ju nadleznosti, a opseg poslova radnog mjesta i
potrebna dinamika izvrSenja omogucéuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog
opsega.

Samostalnost u radu

- U svom radu ima stupanj samostalnosti koja je ograni¢ena ¢e$¢éim nadzorom te op¢im i specificnim uputama
procCelnika nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- redovita suradnja s ¢lanovima radnih tijela osnovanih u podrucju regionalnog razvoja i europskih poslova te
sudionicima na izradi i implementaciji razvojnih dokumenata i projekata regionalnog razvoja na Zupanijskoj
i regionalnoj razini,

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama i udrugama oko podrucja regionalnog razvoja,

- redovita suradnja s dionicima provedbe EU projekata na Zupanijskoj razini i upravljackim i nadzornim tijelima
u projektima,

- redovita suradnja s dionicima razvoja turizma

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- odgovornost je povecana kod izrade projektnih prijedloga, prac¢enja provedbe i financijskog izvjeStavanja
te provedbi drugih pojedinacnih odluka

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

Broj izvrsitelja: 1

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

SAVJETNIK ZA PROMET | ENERGETSKU UCINKOVITOST (7)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: savjetnik

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

Zadatak 1: 60%
- obavljanje upravnih i stru¢nih poslove iz podrucja cestovnog prometa i to:

+ sudjeluje u ostvarivanju prometne povezanosti gradova i opéina na podrugju Zupanije, sudjeluje u izradi
analiza, izvjeSca i procjena iz podruéja prometa

» suraduje u organizaciji zupanijskog linijskog prijevoza putnika u cestovnom prometu, izraduje akte na
izvrSavanju propisa

+ obavlja poslove oko uskladivanja voznih redova Zupanijskih linijskih prijevoznika

« vodi postupak i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju o dozvolama za obavljanje linijskog/po-
sebnog cestovnog prijevoza putnika, sukladno zakonu

» osigurava pristup informacijama iz podrucja prometa i vodi propisane upisnike
- suradnjaiobavljanje stru€nih poslove iz podrucgja zeljezni¢kog prometa i unaprjedenja prometne povezanosti

- provedba i sudjelovanje u meduzupanijskim projektima iz podrucja (integriranog) prometa i projektima su-
financiranim iz sredstava EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova,

- predlaganje uvjeta obavljanja Zupanijskog i meduzupanijskog linijskog prijevoza u cestovhom prometu put-
nika putem Ugovora o javnoj usluzi

- provedba nadzora postupka javne nabave za izbor prijevoznika za obavljanje poslova prijevoza temeljem
Ugovora o javnoj usluzi za Zupanijski i meduzupanijski linijski prijevoz putnika u cestovhom prometu

- sudjelovanje u pripremi i provedbi projekata financiranim iz EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova

Zadatak 2: 20%

- izvréni strugni poslovi oko ravnomjerne izgradnje i odrzavanja Zupanijskih i lokalnih cesta na podrugju Zu-
panije, sudjeluje u propisanim postupcima

- sudjelovanje u radu ciljanih povjerenstava i radnih tijela iz djelokruga Odjela

- izrada akata oko ocitovanja na izmjene i dopune prostorno-planskih dokumenata iz djelokruga Odjela.

Zadatak 3: 10%
- sudjelovanje u postupcima za pripremu i dodjelu koncesija u podrucjima iz nadleznosti Odjela:

« u pripremnim radnjama oko utvrdivanja stanja i isplativosti koncesije,

* U radu povjerenstva,

» koordinira oko upisa koncesijskog ugovora u registar koncesija

« prati izvrSavanje koncesijskih ugovora, te naplatu koncesijskih naknada

* analizira i planira stanje mineralnih sirovina u razvojnim dokumentima

» sudjeluje u provedbi strategije gospodarenja mineralnim sirovinama i rudarsko-geoloske studije

* izraduje propisana izvjeSc¢a, te obavlja ostale poslove sukladno posebnim zakonima i propisima o kon-
cesijama

- pracenje i uskladivanje podataka o visini i naplati koncesijskih naknada za zahvac¢anje voda i koncesijskih
naknada za mineralne sirovine

Zadatak 4: 10%
- poslovi iz podruéja energetske ucinkovitosti:

» koordinira prikupljanje i analizira podatke o utro$ku energije, te predlaze mjere i aktivnosti za u€inkovito
koriStenje energije u zupanijskim zgradama

« koordinira prikupljanje i analizira podatke i sudjeluje u postupcima oko energetskih pregleda i energetskih
certificiranja javnih zgrada i objekata

» izraduje i predlaze akte koji se odnose na energetsku u€inkovitost i koriStenje obnovljivih izvora energije

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar tehnicke ili druStvene struke ili stru¢ni specijalist istih struka, najmanje tri godine radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra odnosno stru¢nog specijalista istih struka, poznavanje
jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni strucni ispit.
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Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s opéim i specifi¢nim
uputama procCelnika i uz ¢es¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

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

- redovita suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podruéne samouprave,
ustanovama i pravnim osobama uklju¢enima u djelatnost prometa, prijevoza, rudarskih koncesija

- povremeno primanje stranaka u okviru provedbe radnji u postupcima izdavanja dozvola

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

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

- ukljuCuje i odgovornost za prijedloge odluka

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

Broj izvrsitelja: 1

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

SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE (8)
Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%
- pravni poslovi oko izrade izvjeS¢a i analitiCkog prac¢enja utrosSka kreditnih sredstava za poticanje gospodar-
stva

- vodenje evidencije i praéenje naplate poduzetnigkih kredita iz depozitnih sredstava Zupanije i to:

» koordinacija i pomo¢ u prikupljanju podataka od poslovnih banaka i vodenje brige o pravovremenoj do-
stavi izvjeS¢a o naplati danih kredita te stanju depozita te izvrSavanju medusobnih ugovora

» koordinacija i pomo¢ u praé¢enju podataka banaka o subvencioniranju kamata po programima kreditiranja
i uskladenje istih s podacima rac¢unovodstva u dijelu pla¢anja subvencioniranih kamata

+ postupanje prema korisnicima kredita u dijelu koji se odnosi na preuzeta potrazivanja i pokrenute po-
stupke prisilne naplate,

» vodenje postupka oko sklapanja nagodbi s korisnicima kredita te pracenje njihovog izvr§avanja

* briga o naplati subvencionirane kamate od dionika programa kreditiranja te sudjelovanje u postupcima
prisilne naplate

- suradnja u vodenju evidencije o subvencioniranju kamata po pojedinim korisnicima, poslovnim bankama i
programima kreditiranja te dostavljanje izvje$¢a o istima nadleznim tijelima i ministarstvima

- obavljanje stru¢nih poslova za Povjerenstvo za naplatu poduzetni¢kih kredita, sazivanje, izrada prijedloga
odluka, zapisnika i poduzimanje radnji oko izvr§avanja odluka Povjerenstva,

- izrada prijedloga odluka tijela Zupanije o naplati, ovrsi, odnosno nagodbi za kreditnu trazbinu
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Zadatak 2: 50%
- pravni poslovi izrade akata za potrebe Odjela i nomotehnic¢ko oblikovanje akata

- suradnja u pravnom oblikovanju sporazuma i drugih akata o suradnji na nacionalnoj, medunarodnoj i me-
duregionalnoj razini

- suradnja u pravnom oblikovanju ugovora kojima Zupanija preuzima prava i obveze u podruéjima iz djelokruga
Odjela, sukladno propisima i zupanijskim procedurama

- suradnja u pravnom oblikovanju akata kojima se ureduju odnosi s trgovackim drustvima osnovanim u po-
drucjima iz djelokruga Odjela

- davanje pravnih misljenja i objasnjenja o propisima iz djelokruga Odjela

- sudjelovanje u izradi natje¢ajne dokumentacije prema zakonima i pravilima EU i nacionalnog zakonodavstva

- pruzanje pravne podrSke obavljanju europskih poslova, medunarodne suradnje i regionalnog razvoja,

- obavljanje pravnih poslova u podrucju turizma,

- postupanje i rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom stupnju, povodom predstavki i prigovora gradana.

Zadatak 3: 20%

- vodenje upravnog postupka u drugom stupnju i rjeSavanje u upravnim stvarima po izjavljenim zalbama na
upravne akte tijela gradova i opc¢ina, donesenih u provedbi opéih akata jedinica lokalne samouprave iz
podrucja:

+ komunalnog gospodarstva

» zastite spomenika kulture - spomenicke rente

* vodnog gospodarstva

« zasStite nerazvrstanih cesta

* prostornog uredenja i graditeljstva - naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru
* poreznih prihoda

- postupanje u ovrSnim postupcima pokrenutim u navedenom upravnim stvarima

- izrada odgovora na tuzbe i obavljanje svih pripadajucih radnji oko pokrenutog upravnog spora protiv dru-
gostupanjskih rjeSenja iz navedenih podrucja

- pravno zastupanje u upravnim i drugim sporovima, sudjelovanje u raspravama, pisanje podnesaka i podu-

zimanje pravnih radnji u sporu kada je Odjel u polozaju tuzenika u pravnom sporu, temeljem upravnog akta
iz nadleznosti Odjela

- davanje stru¢nih misljenja i savjeta o primjeni odredaba Opceg poreznog zakona, Zakona o opéem upravnom
postupku i Zakona o upravnim sporovima

- i drugi poslovi po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i pojedina¢nim
aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar prava, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima magistra prava, poznavanje jednog stra-
nog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje stalne sloZenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao i
povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela te povremeno slozenije poslove pravnog zastupanja
Zupanije u upravnom sporu, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine sloZenosti, traZeni
osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrudju iz djelokruga Odjela, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr8enja
uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

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

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

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, sudbenim tijelima, ostalim drzavnim tijelima i drzavnim
institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave i javnim biljeznicima

- primanje stranaka - duznika i upucéivanje na provedbu propisanih postupaka

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

- odgovornost je povecana kad uklju€uje poduzimanje pravnih radnji pred sudovima sukladno propisima o
upravnom sporovima i parniénom postupku

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

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK | PRAVNE POSLOVE (10)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi stru€ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%

- vodenje upravnog postupka u drugom stupnju i rjeSavanje u upravnim stvarima po izjavljenim zalbama na
upravne akte tijela gradova i op¢ina, donesenih u provedbi opc¢ih akata jedinica lokalne samouprave iz podrucja:

+ komunalnog gospodarstva
» zastite spomenika kulture - spomenicke rente
* vodnog gospodarstva
+ zasStite nerazvrstanih cesta
» prostornog uredenja i graditeljstva - naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru
* poreznih prihoda
- postupanje u ovrSnim postupcima pokrenutim u navedenim upravnim stvarima

Zadatak 2: 25%

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

- izrada odgovora na tuzbe i obavljanje svih pripadajucih radnji oko pokrenutog upravnog spora protiv dru-
gostupanjskih rjeSenja iz navedenih podrucja

- pravno zastupanje u upravnim sporovima, sudjelovanje na raspravama, pisanje podnesaka i poduzimanje
pravnih radnji u sporu kada je Odjel u polozaju tuzenika u upravnom sporu, temeljem upravnog akta iz
nadleznosti Odjela.

Zadatak 3: 10%

- davanje stru¢nih misljenja i objasnjenja o propisima koji se odnose na poslove radnog mjesta i djelokruga
rada Odjela

- suradnja s prvostupanjskim tijelima i uskladivanje pravne prakse u cilju efikasnijeg rjeSavanja u postupku i sporu

- davanje stru¢nih misljenja i savjeta o primjeni odredaba Opceg poreznog zakona, Zakona o opéem upravnom
postupku i Zakona o upravnim sporovima

- izvr8avanje pravnih poslova izrade akata za potrebe Odjela i nomotehnicko oblikovanje akata

- suradnja u pravnom oblikovanju sporazuma i drugih akata o suradnji na nacionalnoj, medunarodnoj i me-
duregionalnoj razini

- suradnja u pravnom oblikovanju ugovora kojima Zupanija preuzima prava i obveze u podrugjima iz djelokruga
Odjela, sukladno propisima i Zupanijskim procedurama

- suradnja u pravnom oblikovanju akata kojima se ureduju odnosi s trgovackim drustvima osnovanim u po-
drucjima iz djelokruga Odjela
- postupanje i rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom stupnju, povodom predstavki i prigovora gradana
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Zadatak 4: 5%

- postupanje i rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom stupnju, povodom predstavki i prigovora gradana
- davanje pravnih misljenja i objasnjenja o propisima koji se odnose na djelokrug Odjela

- sudjelovanje u izradi natjeCajne dokumentacije prema propisima i pravilima EU i nacionalnih fondova

- i drugi poslovi po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i pojedinaénim
aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima magistra prava, poznavanje jednog
stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru€ni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao i
povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela te povremeno slozenije poslove pravnog zastupanja
Zupanije u upravnom sporu, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine sloZenosti, traZeni
osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja
uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavhom obavljaju uz upute procelnika i redoviti
nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

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

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, sudbenim tijelima, ostalim drZzavnim tijelima i drzavnim
institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave

- povremeno primanje stranaka radi upucivanja i objasnjavanja pravila postupka

- po novim pravilima postupka po Zalbi, ¢e$¢e pozivanje stranaka, sasluSavanje i provedba ostalih radnji
postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- odgovornost je povec¢ana kad uklju€uje poduzimanje pravnih radnji pred sudovima sukladno propisima o
upravnom sporovima i parniénom postupku

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

Broj izvrsitelja: 2

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE POSLOVE U GOSPODARSTVU (10)
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: viSi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%
» vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja obrtniStva
- upisi obrta u Obrtni registar te upisi promjena u Obrtnom registru
- izdavanje odobrenja za obavljanje domace radinosti i sporednog zanimanja
- upisi u Obrtni registar pravnih osoba koje obavljaju djelatnost na obrtni¢ki nacin
+ vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja ugostiteljstva
- utvrdivanje ispunjavanja minimalnih uvjeta ugostiteljskih objekata koji se ne kategoriziraju
- izdavanje odobrenja za pruzanje ugostiteljskih usluga u domacinstvu i na OPG-u

utvrdivanje ispunjavanja minimalnih uvjeta i uvjeta za kategoriju ugostiteljskih objekata

izdavanje rjeSenja o odjavi/prestanku obavljanja ugostiteljske djelatnosti
« vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja trgovine
- utvrdivanje ispunjavanja minimalnih tehnickih i drugih uvjeta za obavljanje djelatnosti trgovine

Zadatak 2. 20%
* Vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja prometa
- izdavanje znaka pristupacnosti
- izdavanje prijave prijevoza za vlastite potrebe tereta/osoba u unutarnjem cestovnom prometu
- izdavanje licencije za obavljanje javnog prijevoza tereta/ putnika u unutarnjem cestovhom prometu
- izdavanje licencije za obavljanje posebnih oblika prijevoza putnika u unutarnjem cestovnom prometu
- izdavanje licencije za autotaksi prijevoz
- izdavanje licencija za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovnom prijevozu

- izdavanje licencija za obavljanje djelatnosti pruZanja kolodvorskih usluga na autobusnim i teretnim ko-
lodvorima

- izdavanje rjeSenja o promjeni upravitelja prijevoza u unutarnjem cestovnom prometu
- izdavanje rjeSenja o promjeni osobe odgovorne za obavljanje kolodvorske djelatnosti

- provodenje promjena kod izdanih licencija u unutarnjem cestovnom prometu (s naslova povecanja,
smanjenja, zamjene, izdavanja duplikata te ukidanja svih vrsta licencija s podrucja nadleznosti)
« vodenje i rjeSavanje u prvostupanjskom upravnom postupku izdavanja odobrenja za pruzanje usluga turi-
stickog vodica
- vodenje i rjeSavanje u prvostupanjskom upravnom postupku utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti

Zadatak 3: 20%
* rad sa strankama

- stru€éna pomo¢ korisnicima u postupcima iz upravnih podrucja u okviru nadleznosti
» vodenje i azuriranje propisanih upisnika i evidencija

- Obrtni registar

- upisnici iz podru¢ja ugostiteljstva

- upisnici iz podru€ja prometa

- upisnik turisti¢kih vodica
» izdavanje izvadaka, potvrda te uvjerenja iz sluzbenih evidencija
* izdavanje EU potvrda za obrtnike
* izdavanje prethodnih suglasnosti za prometnu signalizaciju

Zadatak 4: 10%
» sudjelovanje u izradi prijedloga godiSnjeg plana rada

* izrada izvjeS¢a o radu te ostalih izvjeSc¢a iz upravnih podrucja u nadleznosti

* drugi poslovi iz upravnih podrucja u nadleznosti

» drugi poslovi po nalogu pro€elnika, Zzupana i zamjenika Zzupana, sukladno propisima te op¢im i pojedinacnim
aktima Zupanijskih tijela obavlja i druge stru¢ne poslove iz tih upravnih podrucja
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar pravne, ekonomske ili druge drustvene struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje jedna go-
dina radnog iskustva na poslovima magistra odnosno stru¢nog specijalista iste struke, poznavanje stranog
jezika, poznavanje rada na raCunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju uz redovit nadzor nad obav-
ljanjem poslova radnog mjesta te u skladu s op¢im i specificnim uputama procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- redovito primanje stranaka, stalna i kontinuirana komunikacija uz pruzanje stru¢nih savjeta,

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupa-
nijske strukture, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija,

- kontinuirana suradnja s voditeljem Odjela, nadleznim ministarstvima, drzavnim tijelima i drzavnim institucija-
ma, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave, komorama te pravnim osobama s javnim ovlastima iz podrucja
nadleznosti Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu
primjenu postupaka, metoda rada, te provedbu pojedina&nih odluka,

- u donoS$enju odluka, visok stupanj odgovornosti prema korisnicima usluga,
- ukljuCuje i odgovornost za postupak i pravilnost meritornih upravnih akata,
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva.

Broj izvrsitelja: 3

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA REGIONALNI RAZVOJ | EUROPSKE POSLOVE (11)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi stru€ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%
- poslovi oko razvoja regionalnog partnerstva u okviru europskih pitanja

* organizacija edukacija i stru€ne pomoc¢i na programima pomo¢i i suradnje EU

+ poslovi na promicanju povezivanja Zupanije s europskim regijama

« suradnja u provedbi politike regionalnog razvoja Zupanije

« obavljanje poslova iz podruéja regionalnog razvoja kroz praéenje strateskih dokumenata Zupanijske
razvojne strategije i ostalih strateSkih dokumenata

+ predlaganje i provedba programa i projekata regionalne razvojne politike u skladu s nacionalnim i eu-
ropskim politikama regionalnog razvoja

« sudjelovanje u pripremi strugnih strategijskih odluka i prijedloga razvojnih programa i projekata razvoja Zupanije

+ suradnja na pripremi i provedbi projekata Zupanije

« suradnja s resornim ministarstvima u procesu planiranja, programiranja, provedbe regionalne razvojne politike

» sudjelovanje u pracenju provedbe politike regionalnog razvoja na regionalnoj NUTS2 razini i zupanijskoj
razini

* suradnja sa regionalnim koordinatorom u provedbi politike regionalnog razvoja

» suradnja s udrugama koje obavljaju djelatnost iz djelokruga Odjela.




Broj 22/2020. »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « 1291

Zadatak 2: 60%
- obavljanje najslozenijih europskih poslova

« uskladivanje aktivnosti gospodarstva i drustvenih djelatnosti u projektima i potporama EU

* rad na uspostavljanju suradnje s pograni¢nim podrugjima susjednih zemalja

« organiziranje i/ili sudjelovanje u organizaciji stru¢nih skupova i ostalih edukativnih aktivnosti i promovi-
ranje europskih vrijednosti

* izrada, provedba i pracenje programa i projekata u EU na regionalnoj razini i u skladu s principom sup-
sidijarnosti

» priprema, provedba i pracenje projekata sufinanciranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih
fondova, te drzavnih tijela u suradnji s regionalnim koordinatorom,

+ obavljanje stru¢nih poslova za savjetodavno tijelo zaduZzeno za europske poslove

* izrada akata o uspostavi prijateljstava i drugih oblika suradnje s medunarodnim i domacim subjektima
+ vodenje evidencije medunarodnih ugovora

» poslovi i aktivnosti vezani uz ¢lanstvo u medunarodnim organizacijama

+ provedba usvojenih sporazuma o trajnoj suradnji Zupanije

* vodenje europskih programa razmjene i sudjelovanje u drugim medunarodnim programima

* poticanje razvoja prekograni¢ne, transnacionalne i meduregionalne suradnje s potrebnom koresponden-
cijom na stranim jezicima

+ djelovanje na promociji Zupanije aktivno sudjeluju¢i na medunarodnim i domacéim skupovima

* suradnja s EU institucijama, veleposlanstvima i medunarodnim organizacijama

* idrugi poslovi po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i pojedi-
nacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na po-
slovima magistra odnosno stru¢nog specijalista iste struke, izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru
i pismu, poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s opéim i specifi¢nim
uputama proc€elnika i uz nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- redovita suradnja s ¢lanovima radnih tijela osnovanih u podrucjima regionalnog razvoja

- redovita suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podruéne samouprave,
pravnim osobama i udrugama oko podrucja regionalnog razvoja i europskih poslova

- povremena komunikacija s veleposlanstvima, konzulatima i inozemnim komorama u RH te medunarodnim
organizacijama i regijama

- redovita suradnja s dionicima provedbe EU projekata na Zupanijskoj razini i upravljackim i nadzornim tijelima
u projektima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka

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

- odgovornost je povecéana kod izrade projektnih prijedloga, pracenja provedbe i financijskog izvjeStavanja
te provedbe medunarodne suradnje

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

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO (12)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 20%

poslovi u provedbi programa kreditiranja poduzetnika s jedinicama lokalne samouprave, poslovnim bankama,
resornim ministarstvom i drugim tijelima

poslovi u provedbi financijske podr§ke poduzetni$tvu i jaCanja garancijskog potencijala, u suradnji s garan-
cijskom agencijom

suradnja oko izrade programa za brzi razvoj malog i srednjeg poduzetniStva i obrtniStva

suradnja s potpornim institucijama na razini Zupanije u cilju razvoja poduzetni¢ke infrastrukture
suradnja s bankama

sudjeluje u projektima i programima razvoja turizma Varazdinske Zzupanije

suraduje s TZ VZZ i ostalim turisti¢kim zajednicama na podrugju VZZ, Republike Hrvatske i inozemstva
prati provedbu Strategije razvoja turizma i ostale strateSke dokumente iz djelokruga rada

prati provedbu strategija gospodarskog razvoja JLS-eva

prati gospodarska kretanja na razini VZZ, radi usporednu analizu s kretanjima na razini RH i EU
sudjelovanje u pripremi i provedbi projekata financiranih iz EU i ostalih medunarodnih fondova

Zadatak 2: 10%

prikupljanje i obrada podataka o stanju gospodarstva i financijskom poslovanju poduzetnika
izrada izvje$c¢a o realizaciji kreditnih linija i razvojnih programa

izrada izvjeS¢a i analitiCko pracenje utroSka kreditnih sredstava i izvjeSéivanje nadleznih tijela o stanju
sredstava.

Zadatak 3: 70%

vodenje evidencije i praéenje naplate poduzetni¢kih kredita iz depozitnih sredstava Zupanije i to:

» prikupljanje podataka od poslovnih banaka i vodenje brige o pravovremenoj dostavi izvjeS¢a o naplati
danih kredita te stanju depozita te izvrSavanju medusobnih ugovora

* pracenje podataka banaka o subvencioniranju kamata po programima kreditiranja i uskladenje istih sa
podacima racdunovodstva u dijelu placanja subvencioniranih kamata

+ postupanje prema korisnicima kredita u dijelu koji se odnosi na preuzeta potrazivanja i pokrenute po-
stupke prisilne naplate

» vodenje postupka oko sklapanja nagodbi s korisnicima kredita te pracenje njihovog izvrSavanje

« vodenje brige o naplati subvencionirane kamate od dionika programa kreditiranja te sudjelovanje u po-
stupcima prisilne naplate

vodenje evidencije o subvencioniranju kamata po pojedinim korisnicima, poslovnim bankama i programima
kreditiranja te dostavljanje izvjeS¢a o istima nadleznim tijelima i ministarstvima

izrada obraCuna subvencionirane kamata po programima kreditiranja temeljem rac¢una poslovnih banaka i
dostavljanje istog dionicima programa kreditiranja

vodenje evidencije drzavnih potpora prema Zakonu o drZzavnim potporama i dostavljanje izvjeS¢a o istima
nadleznim tijelima i ministarstvima

obavljanje stru¢nih poslova za Povjerenstvo za naplatu poduzetnickih kredita, sazivanje, izrada prijedloga
odluka, zapisnika i poduzimanje radnji oko izvr§avanja odluka Povjerenstva

izraduje prijedloge odluka tijela Zupanije o naplati, ovrsi, odnosno otpisu kreditnog potraZivanja

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na tim poslovima, dobro poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu,
drzavni strucni ispit

SloZzenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

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

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i drzavnim institucijama,

- redovita suradnja s Zupanijskim pravnim osobama osnovanim u podrucju gospodarstva,

- redovita komunikacija s bankama,

- redovito primanje stranaka radi upucivanja i objaSnjavanja postupaka i kreditnih uvjeta,

- redoviti kontakti s korisnicima kredita oko naplate potrazivanja, izvrSavanja ugovora i nagodbi,
- po potrebi kontakti s osobama uklju¢enim u postupak ovrhe i naplate kredita.

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

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

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA CIVILNU ZASTITU (13)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 65%
- sudjelovanje u izradi dokumenata iz podruc€ja civilne zastite:

» procjene rizika od velikih nesre¢a

* plana civilne zastite

* procjene ugrozenosti od pozara i tehnoloskih nesrec¢a i plana zastite od pozara te godiSnjeg provedbenog
plana unapredenja zaS$tite od pozara

+ plana obrane Zupanije
+ izvje$éa iz podrugja zastite od pozara za Zupaniju
+ izvje$éa o provedbi Godisnjeg provedbenog plana unapredenja zastite od pozara za podruéje Zupanije
» op¢ih i pojedinaénih akata iz podrucja civilne zastite i zastite od pozara
- poslovi na provodenju mobilizacije postrojbi civilne zastite
- osiguravanje pristupa informacijama iz gore navedenih podrucja
- sudjelovanje u organizaciji vjezbi i manifestacija
- obavljanje stru¢nih poslova za radna tijela iz tog djelokruga
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Zadatak 2: 35%
- sudjeluje u prikupljaju podataka od jedinica lokalne samouprave za sustav civilne zastite

- vodi i azurira baze podataka o operativnim snagama civilne za$tite i njihovim materijalnim sredstvima
- zaduZzen je za operativnu suradnju s udrugama od interesa za civilnu zastitu

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na po-
slovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra odnosno struénog specijalista iste struke, poznavanje rada
na racunalu, drzavni struéni ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru€na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar zZupa-
nijske strukture

- stalna suradnja sa Sirim krugom dionika u podrucjima obrane, civilne zastite i vatrogastva

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama proracunskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

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

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA ENERGETSKU UCINKOVITOST, ZASTITU NA RADU
| ZASTITU OD POZARA (14)

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1:
poslovi iz podrucja zaS$tite na radu 40%

- izrada Procjene rizika - temeljnog dokumenta zastite na radu, uz konstantno azuriranje, odnosno neposredno
po nastupanju okolnosti koje to zahtijevaju

- osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin - osposobljeni moraju biti svi radnici na svakome radnom
mjestu
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- izrada Programa osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin

- osposobljavanje ovlastenika poslodavca za poslove zastite na radu

- osposobljavanje povjerenika radnika za poslove zastite na radu

- pregled vida radnika za radnike koji rade na raunalu duze od 4 sata (u prosjeku)

- lije¢nicki pregled za radnike na radnim mjestima s posebnim uvjetima rada (sukladno Procjeni rizika)
- osposobljavanje radnika za pruzanje prve pomoci

- osposobljavanje voditelja evakuacije i spasSavanja

- vjezbe evakuacije i spaSavanja -obveza najmanje jedanput u dvije godine

- izrada plana evakuacije (graficki i tekstualni dio) - vrijedi trajno ukoliko nema preinaka prostorija u sklopu
zgrade

- ispitivanje radne opreme

- ispitivanje elektroinstalacija

- ispitivanje sustava zaStite od munje (gromobran)

- ispitivanje radnog okoli$a - fizikalne Stetnosti - obveza svake tri godine

Zadatak 2:

poslovi iz podrucja zastite od pozara 40%

- osposobljavanje radnika za preventivno gasSenje pozara - vrijedi trajno

- ispitivanje hidrantske mreze (vanjska i unutarnja)

- ispitivanje sustava za dojavu i gasenje pozara (vatrodojava) - periodika ispitivanja jedna godina

- ispitivanje sustava za dojavu zapaljivih plinova i para (plinodojava) - periodika ispitivanja jedna godina

- protupani¢na rasvjeta - periodika ispitivanja jedna godina

- tipkala za isklju¢enje struje u slu¢aju hitnosti - periodika ispitivanja jedna godina

- protupozarna vrata - periodika ispitivanja jedna godina

- protupozarne zaklopke - periodika ispitivanja jedna godina

- sustav za odimljavanje - periodika ispitivanja jedna godina

- ispitivanje nepropusnosti plinske instalacije -periodika ispitivanja ovisno o vrsti troSila i internom pravilniku
lokalnog distributera plina

- ispitivanje sigurnosnog ventila i manometra - periodika dvije godine

- ispitivanje (periodi¢ni pregled) vatrogasnih aparata - svakih 12 mjeseci

- vizualni pregled vatrogasnih aparata sa obaveznim vodenjem evidencije o pregledu

Zadatak 3: 20%
- poslovi iz podrucja energetske ucinkovitosti:

- prikuplja podatke o utro$ku energije, te predlaze mjere i aktivnosti za u€inkovito koristenje energije u Zupa-
nijskim zgradama

- prikuplja podatke i sudjeluje u postupcima oko energetskih pregleda i energetskih certificiranja javnih zgrada
i objekata

- sudjeluje u izradi akata koji se odnose na energetsku ucinkovitost i koriStenje obnovljivih izvora energije

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zzupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢éim i
pojedinacnim aktima zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar tehnicke struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje jedna godina radnog iskustava na po-
slovima za koje se trazi struéno znanje magistra odnosno stru¢nog specijalista iste struke, poznavanje rada
na rac¢unalu, drzavni struéni ispit

Slozenost poslova

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

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

stalna suradnja sa Sirim krugom dionika u podru¢jima obrane, civilne za$stite i vatrogastva

povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru€ne samouprave,
pravnim osobama proracunskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima.

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s opéim i specifi€nim
uputama procelnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka

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

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

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI REFERENT ZA UPRAVNE POSLOVE U GOSPODARSTVU (16)
Kategorija radnog mjesta: Ill

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja obrtnistva
- upisi obrta u Obrtni registar te upisi promjena u Obrtnom registru

- izdavanje odobrenja za obavljanje domace radinosti i sporednog zanimanja

- upisi u Obrtni registar pravnih osoba koje obavljaju djelatnost na obrtni¢ki nacin

vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja ugostiteljstva
- utvrdivanje ispunjavanja minimalnih uvjeta ugostiteljskih objekata koji se ne kategoriziraju

- izdavanje odobrenja za pruzanje ugostiteljskih usluga u domacinstvu i na OPG-u

- utvrdivanje ispunjavanja minimalnih uvjeta i uvjeta za kategoriju ugostiteljskih objekata

- izdavanje rjeSenja o odjavi/prestanku obavljanja ugostiteljske djelatnosti

vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja trgovine

- utvrdivanje ispunjavanja minimalnih tehni¢kih i drugih uvjeta za obavljanje djelatnosti trgovine

Zadatak 2: 20%

Vodenje prvostupanjskog upravnog postupka te rjeSavanje u upravnim stvarima iz podrucja prometa

- izdavanje znaka pristupacnosti

- izdavanje prijave prijevoza za vlastite potrebe tereta/osoba u unutarnjem cestovnom prometu

- izdavanje licencije za obavljanje javnog prijevoza tereta/ putnika u unutarnjem cestovnom prometu

- izdavanje licencije za obavljanje posebnih oblika prijevoza putnika u unutarnjem cestovnom prometu
- izdavanje licencije za autotaksi prijevoz

- izdavanje licencija za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovnom prijevozu

- izdavanje licencija za obavljanje djelatnosti pruZanja kolodvorskih usluga na autobusnim i teretnim ko-
lodvorima

- izdavanje rjeSenja o promjeni upravitelja prijevoza u unutarnjem cestovnom prometu
- izdavanje rjeSenja o promjeni osobe odgovorne za obavljanje kolodvorske djelatnosti

- provodenje promjena kod izdanih licencija u unutarnjem cestovnhom prometu (s naslova povecanja,
smanjenja, zamjene, izdavanja duplikata te ukidanja svih vrsta licencija s podrucja nadleznosti)
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Zadatak 3: 20%

* rad sa strankama

» stru¢na pomo¢ korisnicima u postupcima iz upravnih podrucja u nadleznosti vodenje i azuriranje propisanih
upisnika i evidencija
- Obrtni registar
- upisnici iz podru€ja ugostiteljstva
- upisnici iz podru€ja prometa
- upisnik turistickih vodi¢a

* izdavanje izvadaka, potvrda te uvjerenja iz sluzbenih evidencija

* izdavanje EU potvrda za obrtnike

* izdavanje prethodnih suglasnosti za prometnu signalizaciju

+ vodenje i rjeSavanje u prvostupanjskom upravnom postupku izdavanja odobrenja za pruzanje usluga turi-
stickog vodica

* vodenje i rjeSavanje u prvostupanjskom upravnom postupku utvrdivanja ispunjavanja uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti

Zadatak 4: 10%

* sudjelovanje u izradi prijedloga godiSnjeg plana rada iz nadleznosti

* izrada izvjeS¢a o radu te ostalih izvjeSc¢a iz upravnih podrucja u nadleznosti

* drugi poslovi iz upravnih podrucja u nadleznosti

» drugi poslovi po nalogu pro€elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i pojedina¢nim
aktima zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni ili struéni prvostupnik pravne, ekonomske ili druge druStvene struke, najmanje jedna godina rad-
nog iskustva na poslovima za koje se trazi stru€no znanje sveuciliSnog ili stru¢nog prvostupnika iste struke,
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni strucni ispit

SloZenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju¢uje manje izri¢ito odredene izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela
uz primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, kao i povremene
tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, traZzeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi
poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga rada, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr-
Senja omogucuju uglavnom uobic€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti ukljuuje redovan nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta od strane procelnika
i drugih nadredenih sluzbenika, uz pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- redovito primanje stranaka, stalna i kontinuirana stru¢na komunikacija (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi
izvan direktne nadleznosti, unutar Zupanijske strukture,

- po potrebi stru€na suradnja s nadleznim ministarstvima, drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima
lokalne i podru¢ne samouprave, komorama te pravnim osobama s javnim ovlastima iz podrucja nadleznosti

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka

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

- u donoSenju odluka, visok stupanj odgovornosti prema korisnicima usluga,
- ukljuCuje i odgovornost za postupak i pravilnost meritornih upravnih akata,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva

Broj izvrsitelja: 2
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VIS| REFERENT ZA PROJEKTE U PODRUCJU PROMETA (16)
Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%
- predlaganje, priprema i provedba projekata sufinanciranih iz domacih i EU izvora u podruéju prometa:

* projekta Integriranog prijevoza putnika, implementacija Master plana i poduzimanje svih mjera iz Master
plana, razvoj buducih faza razvoja IPP-a, stvaranje preduvjeta za pilot projekte IPP-a, pracenje i evalu-
acija stru¢ne dokumentacije i studija

* projekata razvoja i Sirenja zeljezni¢ke infrastrukture, stvaranje preduvjeta za razvojnu i plansku doku-
mentaciju, evaluaciju stru¢nih dokumenata i studija
- izrada prijedloga i struénih podloga za osnivanje prometne uprave na podruéju Zupanije
- suradnja u predlaganju uvjeta obavljanja zupanijskog i meduzupanijskog linijskog prijevoza u cestovhom
prometu putnika putem Ugovora o javnoj usluzi
- suradnja u provedbi nadzora postupka javne nabave za izbor prijevoznika za obavljanje poslova prijevoza

temeljem Ugovora o javnoj usluzi za zupanijski i meduzupanijski linijski prijevoz putnika u cestovnom pro-
metu

- izrada i sudjelovanje u projektima izrade stru¢nih podloga za strateSke projekte u podrucju razvoja zelje-
znickog i cestovnog prijevoza tereta i teretne logistike, odnosno intermodalnog prijevoza tereta

Zadatak 2: 30%

- rad na EU projektima, priprema projektnih prijava, provedba EU projekata, pracenje i izvjeStavanje o pro-
jektima iz nadleznosti Odjela

- suradnja s upravljackim tijelom i svim partnerima i suradnicima na projektima, izvjeScivanje i korespondencija
- nadzor i koordinacija pravovremenog izvr§avanja obveza iz projekta

- i drugi poslovi po nalogu pro€elnika i nadredenog sluzbenika sukladno propisima te op¢im i pojedinaénim
aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik drustvene struke ili struéni prvostupnik iste struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima prvostupnika iste struke, poznavanje barem jednog stranog jezika u govoru i pismu,
znanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuCuje izri¢ito odredene izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su jednostavniji i precizno utvrdeni, stru¢ne tehnike tipizira-
ne, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucéuju uglavnom uobicajen ritam
izvr8enja

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je nize razine, jer se zadaci obavljaju u skladu sa specificnim uputama nadredenog
sluzbenika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, pogotovo relativno sloZenijih poslova
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s nadredenim sluzbenicima te prisustvovanje radnim sastancima, kolegijima na razini
Odjela,

- stalni kontakti s partnerima i suradnicima na projektima, upravljackim tijelima,

- kontakti s predstavnicima Zupanijskih pravnih osoba osnovanih u podrucjima iz djelokruga Odjela, radnim
tijelima Zupanije, tijelima jedinica lokalne samouprave, gospodarskim subjektima, komorama,

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija.

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

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI REFERENT ZA UREDSKE | ANALITICKE POSLOVE (17)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%
- vodi evidencije i izraduje jednostavnije analize i izvjeS¢a za potrebe Odjela
» prikuplja podatke i sastavlja bazu podataka i evidencija za Odjel
* izraduje izvjeS¢a na temelju podataka o kojima vodi evidencije
- prima i obraduje tro$kove sluzbenih putovanja u tuzemstvo po izdanim putnim nalozima Zupanije
- sudjeluje u organizaciji gospodarskih manifestacija, promocija te izlozbi

- obavlja administrativne poslove u pripremi i provedbi projekata financiranih iz fondova EU i ostalih medu-
narodnih i nacionalnih fondova,

Zadatak 2: 50%
- neposredno, telefonski i e-mailom daje upute iz djelokruga Odjela i obavlja stru¢ne i uredske poslove
« ureduje prijam stranaka i prima poruke, brine o otpremi akata
» provodi korespondenciju poslova prema drugim Odjelima
* priprema i organizira sastanke i stru¢ne kolegije
» vodi podatke o dnevnoj prisutnosti sluzbenika Odjela na radu

+ obavlja poslove prijepisa i zapisni€ara na sjednicama, umnoZzZava te izraduje manje sloZzene akte iz dje-
lokruga Odjela
- idrugiposlovi po nalogu pro¢elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i pojedinacnim
aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik upravne ili druge drustvene struke ili stru¢ni prvostupnik istih struka, najmanje jedna
godina radnog iskustva na poslovima sveuciliSnog prvostupnika istih struka ili stru€nog prvostupnika istih
struka, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit
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Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su jednostavniji i precizno utvrdeni, stru¢ne tehnike tipizirane, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvr§enja

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna komunikacija unutar Odjela te prisustvovanje radnim sastancima, kolegijima na razini Odjela,

- povremeni kontakti s predstavnicima Zupanijskih pravnih osoba osnovanih u podruc¢jima iz djelokruga Odjela,
radnim tijelima Zupanije, tijelima jedinica lokalne samouprave, gospodarskim subjektima, komorama, sve u
cilju prosljedivanja informacija,

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija.

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

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT ZA STRUCNE POSLOVE U GOSPODARSTVU (18)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%
* obavlja struéne poslove za potrebe Odjela:

- vodi i ureduje registarske uloske obrtnika

- vodi i ureduje evidencije ugostitelja

- vodi i ureduje evidencije ugostiteljskih usluga u domacéinstvu
» dostava predmeta u rad sluzbenicima Odjela

Zadatak 2: 30%
+ obavlja administrativne poslove vezane za potrebe Odjela s podrucja upravnog postupanja:

- prijem, priprema i otprema poSte

- poslovi skeniranja i fotokopiranja dokumenata

Zadatak 3: 20%
* priprema i ureduje sluzbene obrasce iz nadleznosti Odjela

+ vodi zakonom propisane evidencije

» prikuplja, ureduje i obraduje dokumentaciju za potrebe izrade analiza i izvjeS¢a o radu Odjela

Zadatak 4: 20%
» vodi evidenciju prisutnosti na radu sluzbenika Odjela;

» obavljaidruge stru¢ne poslove po nalogu pro€elnika i nadredenih sluZzbenika, sukladno propisima te opéim
i pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehni¢ke, ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina rad-
nog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje rada na rac¢unalu, drzavni
strucni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene sli¢ne, ve¢inom jednostavne poslove unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju precizno su 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 nize razine jer se zadaci obavljaju u skladu sa specificnim uputama nadredenog
sluzbenika i redovni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija s pomoc¢nikom procelnika, te po potrebi prisustvovanje radnim sastancima,
kolegijima na razini Upravnog odjela te ¢eS¢a komunikacija unutar Zupanijske strukture oko dokumentacije
za potrebe Upravnog odjela

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija i uputa, te briga o dostupnosti informacija iz uprav-
nih podrucja Odjela

- stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Odjela

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

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

Broj izvrsitelja: 2

KLASA: 023-03/20-01/9 I. OPCE ODREDBE
URBROJ: 2186/1-02/1-20-1
Varazdin, 17. travnja 2020.

Clanak 1.
ZUPAN Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo,
Radimir Caéié, v.r. nazivi i opisi radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za

raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti
i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
poljoprivredu i ruralni razvoj (u daljnjem tekstu: Odjel)
u skladu sa zakonom.

19.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o slu-
zbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj

86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 60. stavka 1. toc. Clanak 2.

2. Statuta Varazdinske Zupanije (»Sluzbeni vjesnik Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriste-
VaraZzdinske Zupanije«, broj 14/18 i 7/20) i ¢lanka 1. ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na musgki i
stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
tijela (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije«, broj senskom rodu.

82/19), na prijedlog procelnika Upravnog odjela za

poljoprivredu i ruralni razvoj, Zupan donosi
II. RADNA MJESTA

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela Clanak 3.
za poljoprivredu i ruralni razvoj U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
Varazdinske zupanije kako slijedi:
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1. Procelnik
2. Zamjenik proCelnika

3. Visi stru¢ni suradnik za poljoprivredu i EU fon-
dove

4. Visi stru€ni suradnik za poljoprivredno zemljiste
5. Struéni suradnik za poljoprivredu
6. Referent za poljoprivredu i lovstvo.

Clanak 4.

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

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

- opise poslova radnih mjesta,
- opise razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:
- potrebnog stru¢nog znanja,
- slozenosti poslova,
- samostalnosti u radu,
- stupnja suradnje s drugim tijelima i komu-
nikacije sa strankama i
- stupnja odgovornosti i utjecaja na donosenje
odluka.

1. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 5.

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

Clanak 6.

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

IV. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7.

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

Sluzbenici Odjela povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i dru-
gih propisa i pravila struke, te postupati po uputama
Zupana, zamjenika zupana i nadredenog sluzbenika,
u skladu sa zakonom.

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

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

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

Clanak 9.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima

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

- onemogucavanje koriStenje pomagala i druge
opreme za efikasnije izvrSenje radnih zadataka,
drugim sluzbenicima,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- 8irenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazivanja
osjecaja osobne nesigurnosti sluzbenika,

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

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 10.

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

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odlucuje Zupan.

V. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 11.

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

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za poljoprivredu i ruralni razvoj Varazdinske Zupanije
(»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije«, broj 43/19).

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana
od dana objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske
Zupanije«.
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VII. OPISI RADNIH MJESTA

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

PROCELNIK (1)

Kategorija radnog mjesta: I.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 20%

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

pracenje i kontrola izvrSavanja proracuna iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda i
financijskih interesa Zupanije te uspostavu fiskalne odgovornosti iz djelokruga Odjela,

vodenje postupka i rjeSavanje o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika Odjela u prvom stupnju, u
skladu sa zakonom, nadzor nad vodenjem propisanih evidencija, vodenje brige o struénom usavrSavanju
sluzbenika,

nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu, edukacijom sluzbenika i pro-
vedbom poboljSanja u smislu kvalitete, uklanjanje nesukladnosti te izvjeStavanje predstavnika za kvalitetu
o nesukladnostima koje nije moguce otkloniti u Odjelu,

davanje potrebnih podataka iz djelokruga rada Odjela za potrebe drzavne revizije prilikom godi$njeg nadzora,

pracenje i izvrSavanje obveza iz Akcijskog plana o suzbijanju korupcije iz djelokruga rada Odjela.

Zadatak 2: 50%

pracenje i prouCavanje ZajedniCke poljoprivredne politike, te priprema i sudjelovanje u izradi strategija,
programa, izvije$¢a, analiza, informacija i drugih struénih materijal iz djelokruga rada Odjela,

koordinacija izrade strateskih akata iz djelokruga Odjela, kreiranje programa i projekata iz djelokruga Odjela

te nadzor nad provedbom akata:

+ za poticanje stodarske i biljne proizvodnje na podrugju Zupanije, okrupnjavanje i poveéanje poljoprivrednog
zemljiSta te dodjelu potpora i subvencija obiteljskim poljoprivrednim gospodarstvima i drugim subjektima
razvoja, razvoj sustava odrzivoga gospodarenja u poljoprivredi i ekoloSke proizvodnje poljoprivrednih
proizvoda,

+ oko zastite i promocije tradicionalnih i autohtonih poljoprivrednih proizvoda s podrugja Zupanije
» za razvoj lovnog gospodarstva i dobrog gospodarenja zajednic¢kim lovistima i privatnim Sumama,
* progladenja elementarne nepogode i obrane od tuce,

+ oko planova i programa melioracijskog navodnjavanja, gradnje i odrzavanja gradevina za melioracijsko
navodnjavanje i odvodnju te uvodenja propisanih naknada

* oko projekata sufipanciranih iz fondova Europske unije i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova, u
koje je ukljuéena Zupanija,

kreiranje programa i projekata ruralnog razvoja, te suradnja s nadleznim ministarstvima, gradovima i op¢inama

te obiteljskim poljoprivrednim gospodarstvima oko njihove provedbe

prikupljanje i obrada podataka vezanih uz provedbu strateskih projekata iz nadleznosti Upravnog odjela

rijeSava u postupcima povodom zalbi protiv odluka poljoprivrednog redara sukladno zakonu

Zadatak 3: 20%

kreiranje i koordinacija izvréenja zadaéa Odjela prema vijeénicima Zupanijske skups&tine, Zupanu, zamjeni-
cima Zupana te &lanovima drugih tijela koje osniva Zupanija.
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Zadatak 4: 10%

- koordinacija izvréenja zadac¢a oko odnosa Zupanije i pravnih osoba koje je Zupanija osnovala u podruéju
poljoprivrede, pruzanje strateSke potpore projektima i radu tih pravnih osoba,

- pruzanje savjetodavne pomoci poljoprivrednim proizvodacima,

- pracenje i usmjeravanje zainteresiranih subjekata na mogucnost koristenja razlicitih kreditnih linija i drugih
izvora financiranja uklju€ujuéi EU izvore i Program Drzavnih potpora,

- pracenje i osiguranje dostupnosti stru¢nih informacija o najnovijim znanstvenim i tehni¢kim dostignuéima
te domaéim i medunarodnim projektima u podrucju poljoprivrede, za potrebe Odjela i Zupanije.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar agronomske struke ili stru¢ni specijalist agronomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra ili stru¢nog specijaliste agronomske struke, visoko
razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje engleskog jezika u govoru i
pismu, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni struéni ispit

SloZzenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je najviSe razine jer uklju€uje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju po-
slova Odjela, rjeSavanje strateskih zadac¢a 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 izvrS§enja nije uvijek
unaprijed zadana i procjenjiva

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske struk-
ture (kolegiji kod zamjenika/ce zupana i zupana), suradnja s predstavnicima pravnih osoba s djelatnosc¢u
iz djelokruga Odjela koje je osnovala Zupanija, udrugama, obiteljskim poljoprivrednim gospodarstvima i
gradanima, gradovima i opéinama te zupanijama, drzavnim tijelima i drzavnim tvrtkama i ustanovama te
stranim pravnim i fizickim osobama u okviru projekata s medunarodnim obiljezjem,

- kontakti su uCestali i znacajno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova Odjela i utvrdene politike poljopri-
vrede i zastite okoli$a Zupanije

- 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 Odjela,

- poslovi radnog mjesta imaju prevladavajuéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i znatan
utjecaj na dono$enje odluka Zupanijskih tijela u kreiranju i provedbi ire politike poljoprivrede Zupanije

Broj izvrsitelja: 1

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

ZAMJENIK PROCELNIKA (2)

Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

- pruza potporu pro€elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela u podrucju poljoprivrede, u izradi
godisnjih i polugodi$njih izvie$éa za potrebe Odjela i tijela Zupanije, zamjenjuje progelnika u sluéaju potrebe,

- izvr8ava zadaée iz podruégja poljoprivrede prema vijeénicima Zupanijske skupétine, Zupanu, zamjenicima
Zupana te &lanovima drugih tijela koje osniva Zupanija, sukladno zakonu, opéim i pojedinaénim aktima,
specificnim projektima i nalozima procelnika,

- izraduje najslozenije struéne materijale, prijedloge i programe iz podrucja poljoprivrede koje donosi Skup-
Stina, odnosno zupan.

Zadatak 2: 30%

- sudjeluje u izradi strateskih akata za poticanje stodarske i biljne proizvodnje na podruéju Zupanije, okrup-
njivanja i povecéanja poljoprivrednog zemljiSta te dodjelu potpora i subvencija obiteljskim poljoprivrednim
gospodarstvima i drugim subjektima razvoja, razvoja sustava odrZzivoga gospodarenja u poljoprivredi i
ekolo$ke proizvodnje poljoprivrednih proizvoda,

- pruza stru¢nu savjetodavnu pomoéi poljoprivrednim proizvodacima,

- sudjeluje u poslovima oko planova i melioracijskog navodnjavanja, gradnje i odrzavanja gradevina melio-
racijskog navodnjavanja i odvodnju te uvodenja naknade za melioracijsko navodnjavanje,

- sudjeluje u poslovima dodjele koncesija za pruzanje usluge javnoga navodnjavanja, sukladno propisima o
vodama i koncesijama.

Zadatak 3: 40%
- sudjeluje u prijavi i provedbi projekata sufinanciranih iz fondova Europske unije,

- sudjeluje u postupku za dodjelu financijskih potpora programima poljoprivrednih udruga, pruza im stru¢nu
pomoc¢ i potporu njihovu radu,

- sudjeluje u kreiranju programa i projekata ruralnog razvoja, te suraduje s nadleznim ministarstvima, gradovima
i opCinama te obiteljskim poljoprivrednim gospodarstvima oko njihove provedbe,

- prati stanje i osigurava pristup informacijama iz podrucja poljoprivrede,
- obavlja struéne poslove za rad radnih tijela kada se radi o temama iz podrucja poljoprivrede,

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar agronomske struke ili stru¢ni specijalist agronomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
poslovima za koje se trazi struéno znanje magistra agronomske struke ili struénog specijaliste agronomske
struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, izvrsno poznavanje jednog
stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru€ni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne slozene poslove na planiranju, upravljanju i
koordinaciji poslova iz podrucja poljoprivrede, pomaganje u rieSavanju strateSkih zadaca, postupci i metode
rada koje se primjenjuju su raznovrsne, viSe razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (krea-
tivnost) jace doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, 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 najslozenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar zupanijske strukture
i na kolegijima procelnika u zamjeni odsutnog procelnika,

redovita suradnja s tijelima javne vlasti, pravnim osobama, znanstvenim i stru¢nim organizacijama iz dje-
lokruga poljoprivrede te udrugama, obiteljskim poljoprivrednim gospodarstvima i gradanima, gradovima i
opéinama te Zupanijama, drzavnim tijelima i drzavnim tvrtkama i ustanovama te pravnim i fizickim osobama

povremeno primanje stranaka, gradana i predstavnika poljoprivrednih proizvodaca i poljoprivrednih obiteljskih
gospodarstava uz pruzanje struénih savjeta i preporuka, upucivanje na propise $to pridonosi efikasnosti
izvrSavanja poslova Odjela,

razmjena informacija sa domacim i stranim pravnim i fizi€kim osobama u okviru medunarodnih projekata,
kontakti izravno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka

odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka, te odgovornost za rad i nadzor nad izvrSenjem zadataka
delegiranih sluzbenicima Odjela,

odgovornost je povec¢ana u slu€aju kada zbog odsutnosti zamjenjuje pro€elnika i kad sudjeluje na meduna-
rodnim i domacim skupovima,

ukljuCuje i odgovornost za svrsishodnost i utemeljenost iznijetih prijedloga u podru&ju poljoprivrede
poslovi radnog mjesta imaju izravan utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU | EU FONDOVE (3)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

izvrdni poslovi oko provedbe propisa iz podrucja lovstva i unaprjedenja lovnog gospodarstva, a osobito:

* izrada analiza i pojedina¢nih akata o gospodarenju u gospodarenju zajednickim lovistima i divljaci te
sufinanciranju razvoja lovstva

» pracenje provedbe ugovora o zakupu lovista i placanja lovozakupnine,

* izrada akata i zapisnika za sastanke Povjerenstva za ustanovljenje zajednickih lovista

» vodenje i rjeSavanje u upravnom postupku u prvom stupnju iz podrucja lovstva

sudjeluje u prijavi i provedbi projekata sufinanciranih iz fondova Europske unije

obavlja poslove vezane za dodjelu financijskih potpora programima,

prati, analizira i usmjerava zainteresirane subjekte na mogucnost korisStenja razli€itih kreditnih linija i drugih
izvora financiranja uklju€ujué¢i EU izvore i Program drzavnih potpora

obavlja stru€ne poslove vezane uz rad radnih tijela kada se radi o temama iz podrucja poljoprivrede,

sudjeluje u poslovima vezanima za razvoj sustava odrzivog gospodarenja u poljoprivredi i ekolo$ke proizvodnje
poljoprivrednih proizvoda,

sudjeluju u poslovima veznim uz sektor poljoprivredne proizvodnje te pomaze u izradi izvjeS¢a o postignu¢ima
biljne i stoCarske proizvodnje,

pruzan savjetodavnu pomo¢ poljoprivrednim proizvodacima o pitanjima iz djelokruga Odjela.
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Zadatak 2: 40%
- obavljanje poslova oko proglasenja elementarne nepogode i obrane od tuce,

- izrada pojedinac¢nih akata za proglasenje elementarne nepogode do donoSenja odluke zupana,

- sudjelovanje u radu povjerenstva osnovanih u podrucju zastite od elementarnih nepogoda,

- sastavljanje izvjeS¢a o procjeni Steta na Zupanijskoj razini,

- izrada pojedinacnih akata u poslovima obrane od tuce

- savjetodavna pomo¢ gradovima i op¢inama u poslovima obrane od tuce,

- suraduje s jedinicama lokalne samouprave i poljoprivrednim proizvodacima u planiranju i pripremi projekata
vezanih uz navodnjavanje i odvodnju

Zadatak 3: 10%

- izvr$ni poslovi oko planova i programa melioracijskog navodnjavanja, gradnje i odrzavanja gradevina za
melioracijsko navodnjavanje i odvodnju te uvodenja naknade za melioracijsko navodnjavanje,

- suradnja u poslovima dodjele koncesija za pruzanje usluge javhoga navodnjavanja, sukladno propisima o
vodama i koncesijama

- obavljanje drugih poslova po nalogu proc¢elnika, zupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te op¢im
i pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist poljoprivredne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima za koje se trazi stru€no znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista poljoprivredne struke,
poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela, trazeni
osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr8enja
uz rjeda, 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 (radni sastanci, kolegiji) i povremena izvan Odjela, unutar Zupa-
nijske strukture,

- povremeno primanje stranaka, gradana i predstavnika poljoprivrednih proizvodaca i poljoprivrednih obiteljskih
gospodarstava uz pruzanje struénih savjeta i preporuka, upucivanje na propise $to pridonosi efikasnosti
izvrSavanja poslova Odjela,

- razmjena informacija sa domacim i stranim pravnim i fizickim osobama u okviru medunarodnih projekata.

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

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu
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VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE (4)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

- rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima oslobodenja od pla¢anja i/ili utvrdivanja jednokratne naknade
radi promjene namjene poljoprivrednog zemljiSta

- vodi i azurira evidenciju o poljoprivrednom zemljistu po katastarskim kulturama i klasama, povrSini i svrsi
zbog koje se mijenja njegova namjena i objedinjuje podatke iz iste na razini Odjela radi njihove dostave
srediSnjem drzavnom tijelu nadleznom za poslove poljoprivrede

- obavlja stru¢ne poslove vezane uz rad radnih tijela kada se radi o temama iz podrucja poljoprivrede,

- sudjeluje u poslovima vezanima za razvoj sustava odrzivog gospodarenja u poljoprivredi i ekoloSke proizvodnje
poljoprivrednih proizvoda,

- sudjeluju u poslovima veznim uz sektor poljoprivredne proizvodnje te pomaze u izradi izvje$¢a o postignuéima
proizvodnje.

Zadatak 2: 40%

- rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima izdavanja dozvole za sjecu Sume

- rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima upisa promjene podataka i brisanja dobavlja¢a bozi¢nih drvaca
iz upisnika

- vodi i azurira upisnik dobavlja¢a bozi¢nih drvaca te izdaje potvrde iz istog

- prikuplja podatke o proizvodnji, prometu i uvozu boziénih drvaca iz protekle godine te objedinjuje iste na
razini Odjela radi njihove dostave, u elektroni¢kom obliku, srediSnjem tijelu drzavne uprave nadleznom za
poslove Sumarstva

- suraduje s jedinicama lokalne samouprave i poljoprivrednim proizvodacima u planiranju i pripremi projekata
vezanih uz navodnjavanje i odvodnju.

Zadatak 3: 10%

- obavlja struéne poslove u vezi s prikupljanjem potrebne dokumentacije za izradu zahtjeva, davanje misljenja
i suglasnosti u postupku izrade prostornih planova,

- pruza savjetodavnu pomo¢ poljoprivrednim proizvoda¢ima o pitanjima iz djelokruga Odjela

- sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz prac¢enje stanja plodnosti tla, uo¢avanja ograni¢enja te poduzi-
manje mjera za otklanjanje i stavljanje u funkciju trenutno nekoristenog poljoprivrednog zemljista,

- sudjelovanje u poslovima vezanima za raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem opc¢ina i gradova, pracenje
i ocjenjivanje mjera politike upravljanja prirodnom osnovom,

- obavljanje drugih poslova po nalogu proc¢elnika, Zzupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te op¢im
i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist biotehni¢ke, pravne ili druge drustvene struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu,
drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne sloZenije izvr§ne upravne i struéne poslove unutar Odjela, trazeni
osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja
uz rjeda, povremena povecanja 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 (radni sastanci, kolegiji) i povremena izvan Odjela, unutar Zupa-
nijske strukture,

- povremeno primanje stranaka, gradana i predstavnika poljoprivrednih proizvodaca i poljoprivrednih obiteljskih
gospodarstava uz pruzanje stru€nih savjeta i preporuka, upucivanje na propise Sto pridonosi efikasnosti
izvrSavanja poslova Odjela,

- razmjena informacija sa domacim i stranim pravnim i fizickim osobama u okviru medunarodnih projekata.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvr-
denih postupaka i metoda rada

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU (5)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- izrada prijedloga pojedina¢nih akata koji se ocjnose na subvencije obiteljskim poljoprivrednim gospodar-
stvima za razvoj poljoprivrede, koje dodjeljuje Zupanija, kao i distribuciju istih, izrada prijedloga ugovora s
korisnicima subvencija u poljoprivredi, sukladno opéim aktima nadleznih tijela,

- izraduje prijedloge akata i programa te drugih dokumenata bitnih za razvoj vocarstva i vinogradarstva,

- izraduje odgovore na vije¢ni¢ka pitanja iz podrucja poljoprivrede,

- provedba kontrole utroSka poticajnih sredstava interno i izlaskom na teren,

- suradnja u aktivnostima oko zastite tradicionalnih i autohtonih proizvoda,

- sudjelovanje u organizaciji manifestacija i skupova koji se odnose na poljoprivredu i lovstvo

Zadatak 2: 40%
- sudjelovanje u pripremi stru¢ne edukacije poljoprivrednih proizvodaca i proizvodackih organizacija,

- sudjelovanje u organizaciji edukacija, radionica i drugih nacina osposobljavanja iz podrucja poljoprivrede i
ruralnog razvoja,

- vodenje evidencija za potrebe Odjela, prikupljanje podataka i izrada izvjeS¢a na temelju podataka o kojima
se vodi evidencija,

- neposredno, telefonski i e-mail davanje savjeta i uputa korisnicima iz djelokruga Odjela.

Zadatak 3: 20%

- obavljanje stru¢nih i uredskih poslova prijam i otprema pos$te, uskladivanje prijama stranaka i primanje
poruka, korespondencija u poslovima prema drugim odjelima,

- priprema sastanaka za potrebe Odjela te komisija i drugih stru¢nih i radnih tijela koja su u nadleznosti Odjela
te obavljanje tajni¢kih poslova za radna tijela Odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinaénim aktima zupanijskih tijela.




1310 »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « Broj 22/2020.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik poljoprivredne struke ili stru¢ni prvostupnik poljoprivredne struke, najmanje tri godi-
ne radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog prvostupnika poljoprivredne
struke ili struénog prvostupnika poljoprivredne struke, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni struéni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne manje sloZene izvr§ne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela
koji ukljuuju ograni¢en broj medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a, postupci i metode rada koje se pri-
mjenjuju su srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) manje doprinosi
poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika
izvrSenja omogucuju uglavnom uobi¢ajen ritam izvr§enja uz rjeda, povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢éna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji)

- povremena suradnja s lovackim, ribolovnim i péelarskim udrugama u cilju razmjene informacija i korespon-
dencija izmedu zaduzenih pravnih i fizickih osoba i drzavnih tijela

- povremeno primanje stranaka, gradana i obiteljskih poljoprivrednih gospodarstava te predstavnika udruga
uz pruzanje savjeta i informacija

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.

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT ZA POLJOPRIVEDU | LOVSTVO (6)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

- izrada nacrta rjeSenja oslobadanja od pla¢anja/utvrdivanja jednokratne naknade za promjenu namjene
poljoprivrednog zemljista

- vodenje i azuriranje evidencije promjene namjene poljoprivrednog zemljiSta po katastarskim kulturama,
opc¢inama, klasama, povrsini i svrsi zbog koje je mijenjana njegova namjena

- prati stanje i osigurava pristup informacijama iz podrucja poljoprivrede

- obavlja struéne poslove za rad radnih tijela kada se radi o temama iz podrucja poljoprivrede

- izrada analiza, izvje$c¢a i procjena za zupanijska i drzavna tijela po godi$njim programima i ukazanoj potrebi
iz podrucja poljoprivrede i lovstva

- sudjelovanje u organizaciji manifestacija i skupova koji se odnose na poljoprivredu i lovstvo
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Zadatak 2: 50%

- vodenje i azuriranje Upisnika dobavljaCa boziénih drvaca te izdavanje potvrda iz istog

- prikupljanje podataka o proizvodnji, prometu i uvozu boZi¢nih drvaca

- prikupljanje potrebne dokumentacije za izradu zahtjeva i davanje mi$ljenja te suglasnosti u postupku izrade
prostornih planova

- suraduje u poslovima dodjele koncesije za pruzanje usluge javnog navodnjavanja, sukladno propisima o
vodama i koncesijama

- obavlja izvrSne poslove oko dodjele potpora i subvencija obiteljskim poljoprivrednim gospodarstvima

- provedba kontrole utroska poticajnih sredstava interno i izlaskom na teren

- sudjeluje u organizaciji manifestacija i skupova koji se odnose na poljoprivredu

- §udje|uje u poslovima vezanima za promociju tradicionalnih i autohtonih poljoprivrednih proizvoda s podrucja
Zupanije

- sudjelovanje u poslovima veznim za promicanje energetske uloge poljoprivrede

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinaénim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godine radnog iskustva
na poslovima na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje istih struka, poznavanje rada na ra¢unalu, polo-
zen drzavni struéni ispit

Slozenost poslova

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- povremena suradnja s poljoprivrednim udrugama u cilju razmjene informacija, te pruzanje stru¢nih savjeta
i preporuka, kao i upuc¢ivanje na propise $to pridonosi efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela,

- povremeno primanje stranaka gradana i obiteljskih poljoprivrednih gospodarstava,

- povremena komunikacija i suradnja s drzavnim institucijama osnovanim u podrucju poljoprivrede u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija u cilju boljeg izvr§enja poslova, a kontakti pridonose efikasnosti izvr§a-
vanja poslova Odjela.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je nize razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s specificnim uputama
proCelnika i nadredenih sluzbenika i uz stalni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, pogotovo
relativno slozZenijih poslova.

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

Broj izvrsitelja: 1

KLASA: 023-03/20-01/2
URBROJ: 2186/01-02/1-20-1
Varazdin, 17. travnja 2020.

ZUPAN
Radimir Caci¢, v.r.
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20.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 60. Statuta Varazdinske
Zupanije (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj
14/18, 7/20) i ¢lanka 1. stavka 2. Odluke o ustrojstvu
i djelokrugu upravnih tijela (»Sluzbeni vjesnik Varaz-
dinske zupanije«, broj 82/19), na prijedlog procelnice
Upravnog odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo
i zaStitu okoliSa, Zupan donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno
uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa
Varazdinske zupanije

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 duznosti
i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela
za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okoliSa
(u daljnjem tekstu: Odjel) u skladu sa zakonom.

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

II. RADNA MJESTA

Clanak 3.

U SjediStu u Varazdinu utvrduju se radna mjesta
s nazivima kako slijedi:

1. Procelnik

2. Zamjenik procelnika za poslove prostornog
uredenja i graditeljstva

Savjetnik za za$titu okolisa
Savjetnik za za$titu prirode
ViSi struéni suradnik za pravna pitanja

ook w

Vis§i stru€ni suradnik za poslove prostornog
uredenja i graditeljstva

7. Struéni suradnik za poslove prostornog uredenja
i graditeljstva

8. Visi referent za poslove prostornog uredenja i
graditeljstva

9. Visi referent za poslove prometa
10. VisSi referent za zastitu okoliSa i prirode
11. Referent za stru¢ne poslove pisarnice

U Ispostavi Ivanec utvrduju se radna mjesta s
nazivima kako slijedi:

12. Voditelj Ispostave

13. Visi stru€ni suradnik za poslove prostornog
uredenja i graditeljstva

14. Visi referent za poslove prostornog uredenja i
graditeljstva

15. Visi referent za uredsko poslovanje

U Ispostavi Novi Marof utvrduju se radna mjesta
s nazivima kako slijedi:

16. Voditelj Ispostave

17. ViSi stru¢ni suradnik za poslove prostornog
uredenja i graditeljstva

18. Visi referent za uredsko poslovanje

19. Referent za stru¢ne poslove prostornog uredenja
i graditeljstva

U Ispostavi Ludbreg utvrduju se radna mjesta s
nazivima kako slijedi:

20. Voditelj Ispostave

21. Visi struéni suradnik za poslove prostornog
uredenja i graditeljstva

22. Visi referent za poslove prostornog uredenja i
graditeljstva

23. Referent za uredsko poslovanje

Clanak 4.

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

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju
sluzbenika

- 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 odgovornosti i utjecaja na donosenje
odluka.

1. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 5.

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 6.

Sluzbenici u Odjelu, obvezni su imati polozen
drzavni strucni ispit, u skladu sa zakonom i duzni su
poznavati rad na raCunalu.
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IV. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7.

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

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

Osim poslova radnih mjesta na koje su rasporedeni,
sluzbenici su duzni sudjelovati u izvrSavanju poslova
iz Zupanijskog djelokruga koje im povjeri nadredena
osoba.

Clanak 8.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjene povrede sluz-
bene duznost
Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke, pro-

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

Clanak 9.
Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propi-
sanih zakonom, smatraju se i sljedec¢e povrede:
- nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje do-

stavljanja osobnih podataka potrebnih za funk-
cioniranje upravnih tijela Zupanije,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima

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

- onemogucavanje koriStenje pomagala i druge
opreme za efikasnije izvrSenje radnih zadataka,
drugim sluzbenicima,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

VII. OPISI RADNIH MJESTA

SJEDISTE U VARAZDINU

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

- Sirenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazivanja
osjecCaja osobne nesigurnosti sluzbenika,

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

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 10.

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

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

V. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 11.

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

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okoliSa
Varazdinske Zupanije (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 57/18, 58/18, 69/18, 43/19 i 66/19).

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u
»Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

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

PROCELNIK (1)

Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 1.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

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

- pracenje i kontrola izvr§avanja proracuna iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda i
financijskih interesa te uspostavu fiskalne odgovornosti Zupanije iz djelokruga Odjela,

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

- nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu, edukacijom sluzbenika i proved-
bom poboljSanja u smislu kvalitete, uklanjanje nesukladnosti te izvjeStavanje predstavnika za kvalitetu o
nesukladnostima koje nije moguce otkloniti u Odjelu,

- davanje potrebnih podataka iz djelokruga rada Odjela za potrebe drzavne revizije,
- pracenje i izvrSavanje obveza iz Akcijskog plana o suzbijanju korupcije iz djelokruga Odjela

Zadatak 2: 40%

- koordinira aktivnosti postupanja i sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih predmeta iz nadleznosti Odjela te daje
struéne upute kod rjeSavanja najslozenijih predmeta iz podrucja graditeljstva i prostornog uredenja te zastite
okolisa i zaStite prirode,

- sudjeluje u pripremi i pracenju strateskih investicija Zupanijskog i drzavnog znacaja,

- koordinira i nadzire izradu strateskih projekata vezanih za gospodarenje otpadom, zastitu okoliSa i zastitu
prirode,

- koordinira postupke stratedke procjene i procjene utjecaja zahvata na okoli$, vodenja registra oneciSc¢enja
okoliSa te postupaka izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja, zastite okoliSa i zaStite prirode u
okviru svoje nadleznosti,

- sudjeluje u provedbi projekta regionalnog centra za gospodarenje otpadom,

- rjeSava u svim upravnim stvarima iz djelokruga Odjela u kojima postupke vode sluzbenici, a koji nisu ovla-
Steni za rjeSavanje,

- savjetuje sluzbenike o nacinu izvrSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova izvr-
Senja,

- koordinira izradu izvje§¢a prema nadleznim ministarstvima kao i izvjeS¢a o radu Odjela,

- pruza stru€nu pomo¢ strankama u ostvarivanju njihovih prava

Zadatak 3: 20%

- predlaze unapredenje rada i uvodenje novih informacijskih sustava s ciljem povec¢anja efikasnosti i transpa-
rentnosti rjeSavanja predmeta,

- prati stanje financijske realizacije programa/projekata pravnih osoba osnovanih u podruéjima iz nadleznosti
Upravnog odjela, €ija osnivaCka prava, udjele odnosno dionice ima Zupanija

Zadatak 4: 10%
- koordinira izradu izvjeS¢a zupana u podrucju iz djelokruga Odjela,
- koordinira izradu odgovora na vije¢ni¢ka pitanja u podrucju iz djelokruga Odjela,

- upravljaiorganizira izvrS§avanje zadaca iz djelokruga Odjela prema vije¢nicima, Zupanu, zamjenicima Zupana
te ¢lanovima drugih tijela, sukladno zakonu, opéim i pojedinacnim aktima i specificnim projektima,

- obavlja poslove iz djelokruga Odjela u radu meduresornih povjerenstava, po odlukama Zzupana

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar gradevinske ili arhitektonske struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra gradevinske ili
arhitektonske struke ili struénog specijaliste gradevinske ili arhitektonske struke, poznavanje jednog stra-
nog jezika, visoko razvijene organizacijske i komunikacijske vjestine, poznavanje rada na racunalu, drzavni
struéni ispit
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Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji u sjediStu i ispostavama) i izvan Odjela
unutar zupanijske strukture (kolegiji kod zamjenika/ce zupana i Zupana),

- redovita vrlo Siroka suradnja s nadleZnim ministarstvom i tijelima javne vlasti, ustanovama i drugim pravnim
osobama, znanstvenim i stru¢nim organizacijama iz djelokruga Odjela te nevladinim ekoloSkim udrugama,
kontakti su uéestali i znadajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Zupanije,
a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka

- povremeno primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta, zbog rjeSavanja problema i davanja savjeta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

- odgovornost ukljuuje 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, za zakonitost donijetih odluka

- poslovi radnog mjesta imaju prevladavajuéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i znatan
utjecaj na donosSenje odluka zupanijskih tijela u kreiranju i provedbi Sire politike Zupanije u podrucjima iz
djelokruga Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

ZAMJENIK PROCELNIKA ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (2)
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 10%

- pruza potporu procelniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, u izradi godi$njih i polugodi$njih
izvjeS¢a za potrebe Odjela i tijela Zupanije,

- izvr8ava zadace iz podruéja prostornog uredenja i graditeljstva prema vijeénicima Zupanijske skupétine,
Zupanu, zamjenicima zZupana te ¢lanovima drugih tijela koje osniva Zupanija, sukladno zakonu, opéim i
pojedina¢nim aktima, specificnim projektima i nalozima procelnika,

- izraduje odgovore na vije¢ni¢ka pitanja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
- zamjenjuje proCelnika u slu€aju potrebe.

Zadatak 2: 80%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja stru€ne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

« lokacijskih dozvola
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» gradevinskih dozvola

* rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice

* dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
e uporabnih dozvola

« uporabnih dozvola za odredene gradevine

» lokacijskih informacija

* obavijesti o posebnim uvjetima

« obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
« potvrda parcelacijskih elaborata

« prijava poCetka gradenja/uklanjanja

* prijava pokusnog rada

* izvoda iz prostornog plana

* uvjerenja o statusu Cestice

* uvjerenja o etaziranju

* rjeSenja o izvedenom stanju

* potvrde o zavrSnom izvjeséu

» ostali akti iz djelokruga rada Odjela

Zadatak 3: 10%
- izraduje odgovore na pitanja i daje misljenja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane
nadleznosti,

- prati stanje u podru€ju prostornog uredenja i graditeljstva,
- pruza stru€nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar gradevinske ili arhitektonske struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra gradevinske ili arhitek-
tonske struke ili stru€nog specijaliste gradevinske ili arhitektonske struke, visoko razvijene organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuc€uje stalne slozene poslove na planiranju, upravljanju i ko-
ordinaciji poslova iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva, pomaganje u rjeSavanju strateskih zadaca,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, viSe razine slozenosti, trazeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) jace doprinosi pobolj$anju stanja u podrudju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavhom 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 povremeni
nadzor nad obavljanjem najslozenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima, a samostalnost
je povecana buduéi da se poslovi obavljaju izvan sjediSta Odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela, unutar Zupanijske strukture
i na kolegijima procelnika u zamjeni odsutnog procelnika,

- redovita Siroka suradnja s tijelima javne vlasti svih razina i razli€itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o stru¢nim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- odgovornost je povecana u slucaju kada zbog odsutnosti zamjenjuje procelnika,
- ukljuCuje i odgovornost za predlaganje i donoSenje meritornih odluka u upravnom postupku,
- poslovi radnog mjesta imaju velik utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja 1

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

SAVJETNIK ZA ZASTITU OKOLISA (3)
Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%
- vodi upravni postupak u prvom stupnju i rjeSava iz podrucja zastite okolisa i to:

- zaizdavanje dozvola za gospodarenje otpadom i dozvola za gospodarenje otpadom iz rudarske industrije
te njihovu reviziju, izmjenu i dopunu

- za prijenos prava i obveza koje proizlaze iz dozvole za gospodarenje otpadom na pravnog slijednika

- za davanje u zakup odredenog dijela gradevine za skladiStenje i/ili obradu otpada koja je obuhvacena
ranije izdanom dozvolom

- za ukidanje ili poniStavanje dozvole i privremene dozvole za gospodarenje otpadom te dozvole za gos-
podarenje otpadom iz rudarske industrije

- za upis u o€evidnik oporabe otpada za koju nije potrebo ishoditi dozvolu za gospodarenje otpadom
- za procjenu utjecaja zahvata na okoli§ prema posebnom popisu zahvata

- koordinira i obavlja slozenije upravne i stru¢ne poslove u postupcima strateSke procjene utjecaja strategije,
plana i programa na okoli$

- sudjeluje u radu povjerenstava za podrucje zaStite okoli8a kada postupke vodi ministarstvo

- sudjeluje u izradi stru¢nih materijala, prijedloga i programa iz podrucja zastite okoliSa i gospodarenja otpa-
dom koje donosi Skupstina, odnosno Zupan

- sudjeluje u izradi odgovora na vije¢ni¢ka pitanja iz podrucja zastite okoliSa
- izraduje dokumente zaStite okoliSa i gospodarenja otpadom, sukladno drzavnim dokumentima.

Zadatak 2: 20%

- sudjeluje u izvravanju poslova iz djelokruga Zupanije u podrugju gospodarenja otpadom, sudjeluje u poslovima
vezanim uz projekt regionalnog centra za gospodarenje otpadom, izraduje akte o odnosima u sufinanciranju
projekata i njihova rada, prikuplja posebna i godiSnja izvjeSc¢a te ih predlaze procelniku

Zadatak 3: 20%
- sudjeluje u prijavi i provedbi projekata sufinanciranih od fondova Europske unije

- sudjeluje u postupku izdavanja potvrde (prije plac¢anja i ex post) za korisnike financijskih sredstava iz EU
programa

- provodi postupak za dodjelu financijskih potpora programima ekoloskih udruga, pruza im stru¢énu pomo¢ i
potporu njihovu radu

- prati stanje i osigurava pristup informacijama iz podrucja zastite okoliSa

- osigurava podatke za vodenje informacijskog sustava zastite okoliSa

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u dijelu zastite okoliSa
- pruza stru€¢nu pomoc tijelima jedinica lokalne samouprave u podrucju zastite okolisa

- obavlja stru¢ne poslove za rad radnih tijela kada se radi o temama iz podrucja zastite okoliSa

- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar prirodne struke ili struéni specijalist prirodne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na po-
slovima za koje se trazi struéno znanje magistra prirodne struke ili stru¢nog specijaliste prirodne struke,
poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

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

- redovita suradnja s tijelima javne vlasti, pravnim osobama, znanstvenim i struénim organizacijama iz djelo-
kruga zastite okoliSa te nevladinim ekolo$Skim udrugama, u cilju razmjene informacija i dogovora o stru¢nim
pitanjima,

- povremeno primanje stranaka, gradana i predstavnika udruga uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka

- razmjena informacija sa domacim i stranim pravnim i fizi€kim osobama u okviru medunarodnih projekata,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje 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 Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

SAVJETNIK ZA ZASTITU PRIRODE (4)
Kategorija radnog mjesta: Il.
Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%
- vodi upravni postupak u prvom stupnju i rjeSava iz podrucja zastite okolida i prirode i to:
» zaizdavanje dopuS$tenja za zahvate i radnje u zasti¢enim podrucjima
» za glavnu i prethodnu ocjenu za podrucje ekoloSke mreze
* za procjenu utjecaja zahvata na okoli$ i ocjenu o potrebi procjene utjecaja na okoli$
- obavlja upravne i stru¢ne poslove
» u postupku utvrdivanja posebnih uvjeta zastite prirode
* u postupku proglasavanja zas&ti¢enih prirodnih vrijednosti
* u postupku izrade dokumenata zastite okoliSa
- vodi poslove oko javnog uvida u postupcima procjene utjecaja zahvata na okoli$ i postupcima za$tite prirode,
daje objave i izvjeS¢a, vodi korespondenciju
- sudjeluje u radu povjerenstava kada postupke vodi ministarstvo.
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Zadatak 2: 40%
- sudjeluje u izdavanju posebnih uvjeta gradenja u djelokrugu zastite prirode

- obavlja poslove vezane uz propise za zastitu zivotinja

- prati stanje i osigurava pristup informacijama iz podrucja zastite prirode i zastite zraka

- izraduje dokumente zaStite okoliSa i zastite zraka, sukladno drzavnim dokumentima

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru nadleznosti

- sudjeluje u izradi dokumenata iz djelokruga Odjela u dijelu koji se odnosi na za$titu prirode sukladno doku-
mentima drzavne razine i propisima

- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada.

Zadatak 3: 10%
- sudjeluje u izradi odgovora na vije¢ni¢ka pitanja iz podrucja zastite prirode

- verificira podatke za Registar oneciS¢avanja okolisa,

- sudjeluje u izradi procedura i radnih uputa u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom

- sudjeluje u postupku izdavanja potvrde (prije pla¢anja i ex post) za korisnike financijskih sredstava iz EU
programa

- pruza stru¢nu pomoc¢ i potporu radu nevladinih ekolo$kih udruga
- prati stanje i osigurava pristup informacijama iz podrucja zastite prirode
- pruza stru¢nu pomoc¢ tijelima jedinica lokalne samouprave u podrucju zastite prirode

- obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te opéim i po-
jedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar biotehni€kih znanosti ili struéni specijalist biotehnic¢kih znanosti najmanje tri godine radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi struéno znanje magistra biotehnickih znanosti ili struénog specijaliste bioteh-
ni¢kih znanosti, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika i
uz povremeni nadzor nad obavljanjem najslozZenijih poslova

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

- redovita suradnja s tijelima javne vlasti, pravnim osobama, znanstvenim i stru¢nim organizacijama iz djelo-
kruga za$tite okoliSa te nevladinim ekoloskim udrugama, u cilju razmjene informacija i dogovora o stru¢nim
pitanjima,

- povremeno primanje stranaka, gradana i predstavnika udruga uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka

- razmjena informacija sa domacim i stranim pravnim i fizickim osobama u okviru medunarodnih projekata.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje 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 Odjela

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNA PITANJA (5)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 20%

- vodi upravni postupak u drugom stupnju i rjeSava u upravnim stvarima po izjavljenim zalbama na upravne
akte nadleznih tijela gradova i op¢ina, donesenih u provedbi op¢ih akata jedinica lokalne samouprave iz
podrucja gospodarenja otpadom,

- izrada odgovora na tuzbe i obavljanje svih pripadajucih radnji oko pokrenutog upravnog spora protiv drugo-
stupanjskih rjeSenja iz navedenih podrucja

- pravno zastupanje u upravnim sporovima, sudjelovanje na raspravama, pisanje podnesaka i poduzimanje
pravnih radnji u sporu kada je Odjel u polozZaju tuzenika u upravnom sporu, temeljem upravnog akta iz nad-
leznosti Odjela

Zadatak 2: 40%
- izvrS8avanje pravnih poslova izrade akata za potrebe Odjela i nomotehni¢ko oblikovanje akata,
- suradnja u pravnom oblikovanju upravnih i neupravnih akata iz podrucja djelokruga Odjela

- suradnja u pravnom oblikovanju akata kojima se ureduju odnosi s trgovackim drustvima i drugim zZupanijskim
pravnim osobama osnovanim u podrucjima iz djelokruga Odjela

- postupanje i rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom stupnju, povodom predstavki i prigovora gradana

Zadatak 3: 40%

- davanje stru¢nih misljenja i savjeta o primjeni odredbi Zakona o opéem upravnom postupku u provedbi pr-
vostupanjskih postupaka u Odjelu

- davanje pravnih misljenja i objasSnjenja o propisima koji se odnose na djelokrug Odjela

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar prava ili stru€ni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi stru¢no znanje magistra prava ili struénog specijaliste prava, poznavanje rada na racunalu, drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova ukljuuje stalne sloZenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao i
povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela te povremeno slozenije poslove pravnog zastupanja
Zupanije u upravnom sporu, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine sloZenosti, trazeni
osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja
uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, sudbenim tijelima, ostalim drZzavnim tijelima i drzavnim in-
stitucijama, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave

- povremeno primanje stranaka radi upucivanja i objasnjavanja pravila postupka

- po novim pravilima postupka po zalbi, ¢eS¢e pozivanje stranaka, sasluSavanje i provedba ostalih radnji
postupka
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- odgovornost je povecana kod ukljuCuje poduzimanje pravnih radnji pred sudovima sukladno propisima o
upravnim sporovima i parni¢nom postupku

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (6)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi stru€ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja struéne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

* lokacijskih dozvola

» gradevinskih dozvola

* rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice

» dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
e uporabnih dozvola

* uporabnih dozvola za odredene gradevine

» lokacijskih informacija

» obavijesti o posebnim uvjetima

» obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
» potvrda parcelacijskih elaborata

« prijava poCetka gradenja/uklanjanja

* prijava pokusnog rada

* izvoda iz prostornog plana

* uvjerenja o statusu Cestice

* uvjerenja o etaziranju

* rjeSenja o izvedenom stanju

* potvrde o zavrSnom izvjeséu

« ostali akti iz djelokruga rada Odjela

Zadatak 2: 20%
- izraduje odgovore na pitanja i daje miSljenja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nad-
leznosti,

- prati stanje u podru€ju prostornog uredenja i graditeljstva,
- pruza struénu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dinacnim aktima Zupanijskih tijela.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je srednje razine uklju€uje stalne slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove u
Odjelu, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine slozenosti trazeni osobni doprinos sluz-
benika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podru€ju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog
mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr8enja
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar gradevinske, arhitektonske, tehnicke ili upravne struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, arhitek-
tonske, tehnicke ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje magistra/stru¢nog specijaliste gradevinske, arhitektonske, tehnicke ili uprave struke, pozna-
vanje rada na racunalu, drZzavni struéni ispit

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im i posebnim uputama procelnika
i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, buduéi da se poslovi obavljaju izvan sjedista
Odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru€na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i rjede izvan Odjela, unutar Zupanijske
strukture,

- redovita Siroka suradnja s tijelima javne vlasti svih razina i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o stru¢nim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

- ukljuCuje i odgovornost za donoSenje meritornih odluka u upravnom postupku,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 2

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

STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PROSTORNOG UREPENJA | GRADITELJSTVA (7)
Kategorija radnog mjesta: IlIl.

Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- obavlja poslove organizacijske pripreme sastanaka za potrebe procelnika

- izraduje pozive, pisma, promemorije i druge akte te vodi sluzbenu korespondenciju proCelnika s predstavni-
cima tijela sredisnje drzavne vlasti, predstavnicima jedinica podru¢ne i lokalne samouprave i drugim pravnim
i fizickim osoba

- prikuplja podatke o broju i stanju zaprimljenih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, te izraduje mjesecno
izvjeSce

- vodi kalendar i raspored obveza procelnika

- piSe narudzbenice i putne naloge za potrebe Odjela

- pruza stru€nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima zupanijskih tijela

Zadatak 2: 60%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja stru€ne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

- lokacijskih dozvola
- gradevinskih dozvola
- rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice
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- dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
- uporabnih dozvola

- uporabnih dozvola za odredene gradevine

- lokacijskih informacija

- obavijesti o posebnim uvjetima

- obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
- potvrda parcelacijskih elaborata

- prijava pocetka gradenja/uklanjanja

- prijava pokusnog rada

- izvoda iz prostornog plana

- uvjerenja o statusu Cestice

- uvjerenja o etaziranju

- rjeSenja o izvedenom stanju

- potvrde o zavrS§nom izvjeS¢u

- ostali akti iz djelokruga rada Odjela

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, upravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog prvostupnika ili struénog prvostu-
pnika gradevinske, arhitektonske ili upravne struke, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova uklju€uje stalne manje sloZzene izvrdne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela koji
uklju€uju ograni¢en broj medusobno povezanih razliitih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju
su srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) manje doprinosi pobolj$anju
stanja u podrudju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omo-
gucuju uglavnom uobic¢ajen ritam izvr§enja uz rjeda, povremena povecéanja tog opsega

Samostalnost u radu

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

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

- redovita suradnja s tijelima javne vlasti Zupanijske razine i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o stru¢nim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje i odgovornost za postupak i pravilnost meritornih upravnih akata,
- poslovi radnog mjesta imaju veci utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

VIS| REFERENT ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (8)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja struéne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

- lokacijskih dozvola

- gradevinskih dozvola

- rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice

- dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
- uporabnih dozvola

- uporabnih dozvola za odredene gradevine

- lokacijskih informacija

- obavijesti o posebnim uvjetima

- obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
- potvrda parcelacijskih elaborata

- prijava pocetka gradenja/uklanjanja

- prijava pokusnog rada

- izvoda iz prostornog plana

- uvjerenja o statusu Cestice

- uvjerenja o etaziranju

- rjeSenja o izvedenom stanju

- potvrde o zavrSnom izvjeScu

- ostali akti iz djelokruga rada odjela

Zadatak 2: 10%
- izraduje odgovore i vodi korespondenciju iz podru¢ja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nad-
leznosti,

- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, pravne ili upravne struke, najma-
nje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje sveuciliSnog prvostupnika ili
struénog prvostupnika gradevinske, arhitektonske, pravne ili upravne struke, poznavanje rada na racunalu,
drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene upravne i stru€ne poslove unutar Odjela, postupci
i metode rada koje se primjenjuju su jednostavniji i precizno utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- redovita suradnja s tijelima javne vlasti Zupanijske razine i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o struénim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku
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Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

- ukljuCuje i odgovornost za iznijete prijedloge meritornih odluka u upravnom postupku,
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 4

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

VIS| REFERENT ZA POSLOVE PROMETA (9)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%

- izdaje posebne uvjete u postupku izdavanja lokacijske dozvole za gradenje i rekonstrukciju zupanijskih i
lokalnih cesta te postavu mjernih objekata i uredaja na nadzor vozila

- sudjeluje u postupku izdavanja gradevinske dozvole davanjem potvrde na glavni projekt

- daje prethodnu suglasnost na prometni elaborat za postavljanje prometne signalizacije i opreme na javnim
cestama

Zadatak 2: 20%

- daje stru¢na misljenja glede prometa i prometne infrastrukture u postupku izrade dokumenata prostornog
uredenja zupanijske razine

- daje stru¢na misljenja vezana za promet i prometnu infrastrukturu o obavljanju poslova iz djelokruga Odjela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni ili struéni prvostupnik tehni¢ke struke, najmanje jedna godine radnog iskustva na poslovima za
koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog ili stru¢nog prvostupnika tehni¢ke struke, poznavanje rada na ra-
¢unalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje stalne izvr§ne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao i povreme-
ne tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno
utvrdeni, opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobicajen ritam
izvrSenja.

Samostalnost u radu

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

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

povremena suradnja s tijelima javne vlasti, pravnim osobama, znanstvenim i stru¢nim organizacijama iz dje-
lokruga zastite okoli$a te nevladinim ekolo$kim udrugama, u cilju razmjene informacija i dogovora o stru¢nim
pitanjima,

povremeno primanje stranaka, gradana i predstavnika udruga uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka
razmjena informacija sa domacim i stranim pravnim i fizicCkim osobama u okviru medunarodnih projekata,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

Broj izvrsitelja: 1

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

VIS| REFERENT ZA ZASTITU OKOLISA | PRIRODE (10)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

verificira podatke za Registar oneciS¢avanja okoliSa u skladu sa zakonom

sudjeluje u izdavanju posebnih uvjeta gradenja u djelokrugu zaSstite okoliSa i zastite prirode
izraduje dokumente zaStite okoliSa i zastite zraka, sukladno drzavnim dokumentima

sudjeluje u postupku izrade i donosSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru nadleznosti
pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada.

Zadatak 2: 50%

sudjeluje u upravnom postupku u prvom stupnju iz podrucja zastite okoliSa i zastite prirode i to:
- zaizdavanje dopustenja za zahvate i radnje u zasti¢enim podrucjima

- zaglavnu i prethodnu ocjenu za podrucje ekoloSke mreze

- za ocjenu o potrebi procjene utjecaja na okoli$

obavlja upravne i struéne poslove:

- u postupku utvrdivanja posebnih uvjeta zastite okoliSa i zastite prirode

- u postupku proglasavanja zasti¢enih prirodnih vrijednosti

- u postupku izrade dokumenata zastite okolisa

sudjeluje u poslovima oko javnog uvida u postupcima procjene utjecaja zahvata na okoli$ i postupcima zastite
prirode, daje objave i izvjeS¢a, vodi korespondenciju

obavlja poslove vezane uz propise za za$titu zZivotinja

vodi poslove oko javnog uvida u postupcima procjene utjecaja zahvata na okolisS, daje propisane objave,
organizira uvid, vodi korespondenciju s nositeljem zahvata i priprema izvjesce

sudjeluje u upravnom postupku u prvom stupnju i to:

* zaizdavanje dozvola za gospodarenje otpadom i dozvola za gospodarenje otpadom iz rudarske industrije
te njihovu reviziju, izmjenu i dopunu

» za prijenos prava i obveza koje proizlaze iz dozvole za gospodarenje otpadom na pravnog slijednika

* za davanje u zakup odredenog dijela gradevine za skladiStenje i/ili obradu otpada koja je obuhvacena
ranije izdanom dozvolom
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* za ukidanje ili poniStavanje dozvole i privremene dozvole za gospodarenje otpadom te dozvole za gos-
podarenje otpadom iz rudarske industrije

» za upis u oCevidnik oporabe otpada za koju nije potrebno ishoditi dozvolu za gospodarenje otpadom
* za procjenu utjecaja zahvata na okoli§ prema posebnom popisu zahvata

Zadatak 3: 10%
- sudjeluje u prijavi i provedbi projekata sufinanciranih od fondova Europske unije

- provodi postupak za dodjelu financijskih potpora programima ekoloskih udruga, pruza im struénu pomoc i
potporu njihovu radu

- prati stanje i osigurava pristup informacijama iz podruéja zastite okoliSa
- osigurava podatke za vodenje informacijskog sustava zastite okoliSa
- pruza stru€¢nu pomoc tijelima jedinica lokalne samouprave u podrucju zastite okolisa

- obavljaidruge poslove po nalogu proc€elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik tehnicke, biotehnicke ili prirodne struke, najmanje jedna godine radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog ili struénog prvostupnika tehnicke, bio-
tehnicke ili prirodne struke, poznavanje rada na ra€unalu, drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova uklju¢uje stalne izvr§ne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao i povreme-
ne tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno
utvrdeni, opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobicajen ritam
izvrSenja.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- povremena suradnja s tijelima javne vlasti, pravnim osobama, znanstvenim i stru€nim organizacijama iz dje-
lokruga zastite okoliSa te nevladinim ekoloSkim udrugama, u cilju razmjene informacija i dogovora o stru¢nim
pitanjima,

- povremeno primanje stranaka, gradana i predstavnika udruga uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka

- razmjena informacija sa domacim i stranim pravnim i fizickim osobama u okviru medunarodnih projekata.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

Broj izvrsitelja: 2

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

REFERENT ZA STRUCNE POSLOVE PISARNICE (11)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

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

Zadatak 1: 50%
- poslovi organizacijske pripreme zaprimljenih zahtjeva za daljnji rad putem informacijskog sustava e-Dozvole:
e upisivanje podataka o podnositelju zahtjeva,
* upisivanje podataka iz prostorno-planskih dokumenata i projektne dokumentacije,
» skeniranje zaprimljene dokumentacije,
» prosljedivanje obradenog zahtjeva nadleznim sluzbenicima na rjeSavanje,
» otpremanje rijeSenih predmeta strankama u postupku elektroni€kim putem i putem poste

Zadatak 2: 40%

- rukovanje sustavom razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata SUD-a Varazdinske zupanije i upisivanje
u knjigu primljene poste i u SUD, te rad u sustavu e-Dozvole

- poslovi prijma i otpreme poste, razvrstavanja poSte, upisivanje poSte, te dostava predmeta u rad sluzbenicima
upravnog odjela,

- poslovi vodenja urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta,

- rukuje sustavom razmjene elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata,
- vodi i zaklju€uje knjige po propisima iz uredskog poslovanja,

- provjerava potpunost spisa predmeta prije arhiviranja

Zadatak 3: 10%
- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge druStvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene
struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni ispit, stru€ni ispit za stru€nu osposobljenost djelatnika
u pismohranama za zastitu i obradu arhivskoga i registraturnog gradiva

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova ukljuéuje ve¢inom sli¢ne jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uobic¢ajeni ritam izvr§enja

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima,
kolegijima na razini Odjela,

- stalno primanje stranaka u cilju davanja informacija

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

Broj izvrsitelja: 1
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ISPOSTAVA IVANEC

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

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

VODITELJ ISPOSTAVE (12)

Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: rukovoditelj 1. razine
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 4.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 10%
- organizira rad Ispostave s ciljem nesmetanog obavljanja svih poslova,

- pruza potporu procelniku u organizacijskim poslovima za potrebe Ispostave,

- izraduje potrebne izvjeStaje o radu Ispostave,

- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadataka, u okviru djelokruga rada
Zadatak 2: 70%

vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja stru¢ne poslove za izdavanje upravnih i

neupravnih akata:

lokacijskih dozvola

gradevinskih dozvola

rieSenja o utvrdivanju gradevne Cestice
dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
uporabnih dozvola

uporabnih dozvola za odredene gradevine
lokacijskih informacija

obavijesti o posebnim uvjetima

obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
potvrda parcelacijskih elaborata

prijava pocetka gradenja/uklanjanja

prijava pokusnog rada

izvoda iz prostornog plana

uvjerenja o statusu Cestice

uvjerenja o etaziranju

rieSenja o izvedenom stanju

potvrde o zavrSnom izvjeScu

ostali akti iz djelokruga rada odjela

Zadatak 3:

izraduje odgovore na pitanja i daje misljenja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nad-

leznosti,

prati stanje u podrucju prostornog uredenja i graditeljstva,
pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te opéim i poje-

dinacnim aktima Zupanijskih tijela.

20%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar gradevinske, arhitektonske ili tehnicke struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, arhitektonske ili
tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra
gradevinske, arhitektonske ili tehni¢ke struke ili struénog specijalista gradevinske, arhitektonske ili tehnicke
struke, poznavanje rada na raCunalu, drzavni strucni ispit
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Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova je visoke razine, uklju€uje stalne slozene poslove u organizaciji obavljanja poslova
u Ispostavi, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsni i viSe razine slozenosti, traZzen dopri-
nos sluzbenika utje€e na efikasno obavljanje svih poslova Ispostave, opseg posla radnog mjesta i potrebna
dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic¢ajen 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
povremeni nadzor nad obavljanjem najslozenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima, a
samostalnost je poveéana buducéi da se poslovi obavljaju izvan sjediSta Odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) radi rjeSavanja najslozZenijih poslova iz
djelokruga Odjela.

- redovita Siroka suradnja s tijelima javne vlasti svih razina i razli€itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o struénim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Ispostavi

- ukljuCuje i odgovornost za predlaganje i donoSenje meritornih odluka u upravnom postupku

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (13)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi stru€ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja stru€ne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

* lokacijskih dozvola

» gradevinskih dozvola

* rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice

» dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
e uporabnih dozvola

« uporabnih dozvola za odredene gradevine

» lokacijskih informacija

» obavijesti o posebnim uvjetima

* obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
« potvrda parcelacijskih elaborata

» prijava pocCetka gradenja/uklanjanja

* prijava pokusnog rada

* izvoda iz prostornog plana

* uvjerenja o statusu Cestice

* uvjerenja o etaziranju

* rjeSenja o izvedenom stanju

* potvrde o zavrSnom izvjeséu

» ostali akti iz djelokruga rada Odjela
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Zadatak 2: 20%
- suraduje kod odgovora na pitanja i daje miSljenja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
- sudjeluje u izradi izvjeS¢a Zupana iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nad-
leznosti,

- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar gradevinske, arhitektonske ili tehni¢ke struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, arhitektonske ili
tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra
gradevinske, arhitektonske ili tehni¢ke struke ili struénog specijaliste gradevinske, arhitektonske ili tehnicke
struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova je srednje razine ukljuCuje stalne slozZenije izvrSne upravne i struéne poslove u
Odjelu, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine slozenosti trazeni osobni doprinos sluz-
benika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog
mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr8enja

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru€¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar zupanijske strukture,

- redovita Siroka suradnja s tijelima javne vlasti svih razina i razli€itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o struénim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

- ukljuCuje i odgovornost za postupak i pravilnost meritornih upravnih akata,
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

VIS| REFERENT ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (14)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja stru€ne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

* lokacijskih dozvola

» gradevinskih dozvola

* rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice

* dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
* uporabnih dozvola

* uporabnih dozvola za odredene gradevine

» lokacijskih informacija

* obavijesti o posebnim uvjetima

» obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
» potvrda parcelacijskih elaborata

» prijava pocetka gradenja/uklanjanja

* prijava pokusnog rada

* izvoda iz prostornog plana

* uvjerenja o statusu Cestice

* uvjerenja o etaziranju

* rjeSenja o izvedenom stanju

* potvrde o zavrdnom izvje$éu

» ostali akti iz djelokruga rada Odjela

Zadatak 2: 10%
- izraduje odgovore i vodi korespondenciju iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nad-
leznosti,

- pruza stru€nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske, arhitektonske tehni¢ke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje sveuciliSnog prvostupnika ili struénog
prvostupnika gradevinske, arhitektonske ili tehni¢ke struke, poznavanje rada na raCunalu, drzavni struéni
ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene upravne i struéne poslove unutar Odjela, postupci
i metode rada koje se primjenjuju su jednostavniji i precizno utvrdeni, stru¢ne tehnike tipizirane, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucéuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja,

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je nize srednje razine, jer se zadaci obavljaju u skladu sa specificnim uputama na-
dredenog sluzbenika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, buduéi da se poslovi
obavljaju izvan sjedista Odjela pogotovo relativno slozenijih poslova

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s nadredenim sluzbenikom te povremeno prisustvo radnim sastancima, kolegijima na
razini Odjela,

- redovita suradnja s tijelima javne vlasti Zupanijske razine i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o stru¢nim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje i odgovornost za predlaganje i donoSenje meritornih odluka u upravnom postupku

Broj izvrsitelja: 2

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

VISI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE (15)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%
- poslovi organizacijske pripreme zaprimljenih zahtjeva za daljnji rad putem informacijskog sustava e-Dozvole:
* upisivanje podataka o podnositelju zahtjeva,
* upisivanje podataka iz prostorno-planskih dokumenata i projektne dokumentacije,
* skeniranje zaprimljene dokumentacije,
» prosljedivanje obradenog zahtjeva nadleznim sluzbenicima na rjeSavanje,
» otpremanje rijeSenih predmeta strankama u postupku elektroni¢kim putem i putem poste

- una$anje podataka u Registar broja rijeSenih zahtjeva ozakonjenja nezakonito izgradenih zgrada, i to podataka
o: podnositeljima zahtjeva, statusu gradevine, prostorno- planskoj dokumentaciji i projektnoj dokumentaciji,

- vodi evidencije za potrebe Ispostave (evidencija o dnevnoj prisutnosti sluzbenika Ispostave na radu, eviden-
cija o koristenju sluzbenog vozila i utroSku goriva za potrebe Ispostave, te ostale evidencije)

- ostali poslovi vezani uz uredsko poslovanje sukladno posebnim zakonima i propisima
- ostali poslovi prema nalogu Celnika tijela

Zadatak 2: 20%

- rukovanje sustavom razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata SUD-a Varazdinske Zupanije i upisivanje
u knjigu primljene poSte i u SUD, te rad u sustavu e-Dozvole,

- poslovi vodenja urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta,

- rukuje sustavom razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata,

- vodi i zaklju€uje knjige po propisima iz uredskog poslovanja,

- obavlja poslove primanja, razvrstavanja i otpreme poste,

- obavlja upisivanje poSte u knjigu primljene poste i u Sustav za upravljanje dokumentacijom

Zadatak 3: 10%

- pomaze u jednostavnijim radnjama u postupku izdavanja: izvoda iz prostornog plana, uvjerenja o statusu
Cestice, potvrda parcelacijskih elaborata, potvrda o zavrSnom izvjeScu,

- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik informati¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima za koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog prvostupnika ili struénog prvostupnika informaticke
struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit, strucni ispit za stru€nu osposobljenost djelatnika
u pismohranama za zastitu i obradu arhivskoga i registraturnog gradiva.
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Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova ukljucuje izri¢ito odredene stru¢ne poslove unutar Odjela, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su jednostavniji i precizno utvrdeni, stru€ne tehnike tipizirane, a opseg poslova radnog
mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s nadredenim sluzbenikom te povremeno prisustvo radnim sastancima, kolegijima na
razini Odjela,

- redovita suradnja s tijelima javne vlasti Zupanijske razine i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o stru¢nim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela i pruZanje javnih usluga Zupanije

Broj izvrsitelja: 1

ISPOSTAVA NOVI MAROF

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

VODITELJ ISPOSTAVE (16)

Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: rukovoditelj 1.razine
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 4.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 10%
- organizira rad Ispostave s ciljiem nesmetanog obavljanja svih poslova,

- pruza potporu proCelniku u organizacijskim poslovima za potrebe Ispostave,

- izraduje potrebne izvjestaje o radu Ispostave,

- pruza stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadataka, u okviru djelokruga rada

Zadatak 2: 70%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja struéne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

* lokacijskih dozvola

» gradevinskih dozvola

* rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice

» dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
* uporabnih dozvola

« uporabnih dozvola za odredene gradevine

» lokacijskih informacija
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» obavijesti o posebnim uvjetima

» obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
» potvrda parcelacijskih elaborata

» prijava pocCetka gradenja/uklanjanja
* prijava pokusnog rada

* izvoda iz prostornog plana

* uvjerenja o statusu Cestice

* uvjerenja o etaziranju

* rjeSenja o izvedenom stanju

* potvrde o zavrdnom izvje$éu

» ostali akti iz djelokruga rada Odjela

Zadatak 3: 20%
- izraduje odgovore na pitanja i daje miSljenja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nad-
leznosti,

- prati stanje u podru€ju prostornog uredenja i graditeljstva,
- pruza stru€nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ili stru¢ni specijalist gradevinske, arhitektonske ili tehni¢ke struke najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra ili stru¢nog specijaliste gradevinske, arhitek-
tonske ili tehnic¢ke struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova je visoke razine, uklju€uje stalne slozene poslove u organizaciji obavljanja poslova
u Ispostavi, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsni i viSe razine slozenosti, trazen dopri-
nos sluzbenika utjeCe na efikasno obavljanje svih poslova Ispostave, opseg posla radnog mjesta i potrebna
dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja 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 povremeni
nadzor nad obavljanjem najslozZenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima, a samostalnost
je povec¢ana buduci da se poslovi obavljaju izvan sjedista Odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) radi rjeSavanja najslozenijih poslova iz
djelokruga Odjela.

- redovita Siroka suradnja s tijelima javne vlasti svih razina i razli€itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o stru¢nim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

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

- ukljuCuje i odgovornost za predlaganje i donoSenje meritornih odluka u upravnom postupku

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (17)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 2: 80%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja struéne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

» lokacijskih dozvola

» gradevinskih dozvola

* rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice

* dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
e uporabnih dozvola

» uporabnih dozvola za odredene gradevine

» lokacijskih informacija

» obavijesti o posebnim uvjetima

* obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
« potvrda parcelacijskih elaborata

» prijava pocCetka gradenja/uklanjanja

* prijava pokusnog rada

* izvoda iz prostornog plana

* uvjerenja o statusu Cestice

* uvjerenja o etaziranju

* rjeSenja o izvedenom stanju

* potvrde o zavrdnom izvje$éu

« ostali akti iz djelokruga rada Odjela

Zadatak 2: 20%
- suraduje kod odgovora na pitanja i daje miSljenja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
- sudjeluje u izradi izvje$¢a zupana iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nad-
leznosti,

- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar gradevinske, arhitektonske, tehnicke ili upravne struke ili struéni specijalist gradevinske, arhitek-
tonske, tehnicke ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZzi
struéno znanje magistra ili stru¢nog specijaliste gradevinske, arhitektonske, tehnicke ili upravne struke,
poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je srednje razine ukljuCuje stalne slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove
u Odjelu, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine slozenosti trazeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova rad-
nog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobiajen ritam izvrSenja
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Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna stru€na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture,
redovita Siroka suradnja s tijelima javne vlasti svih razina i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o stru¢nim pitanjima,

redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

uklju€uje i odgovornost za postupak i pravilnost meritornih upravnih akata,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 2

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

VISI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE (18)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%

poslovi organizacijske pripreme zaprimljenih zahtjeva za daljnji rad putem informacijskog sustava e-Dozvole:
e upisivanje podataka o podnositelju zahtjeva,

* upisivanje podataka iz prostorno-planskih dokumenata i projektne dokumentacije,

* skeniranje zaprimljene dokumentacije,

» prosljedivanje obradenog zahtjeva nadleznim sluzbenicima na rjeSavanje,

» otpremanje rijeSenih predmeta strankama u postupku elektroni¢kim putem i putem poste

unasanje podataka u Registar broja rijeSenih zahtjeva ozakonjenja nezakonito izgradenih zgrada, i to podataka
o: podnositeljima zahtjeva, statusu gradevine, prostorno- planskoj dokumentaciji i projektnoj dokumentaciji,

vodi evidencije za potrebe Ispostave (evidencija o dnevnoj prisutnosti sluzbenika Ispostave na radu, eviden-
cija o koristenju sluzbenog vozila i utroSku goriva za potrebe Ispostave, te ostale evidencije)

ostali poslovi vezani uz uredsko poslovanje sukladno posebnim zakonima i propisima
ostali poslovi prema nalogu Celnika tijela

Zadatak 2: 20%

rukovanje sustavom razmjene elektronic¢kih (digitalnih) dokumenata SUD-a Varazdinske Zupanije i upisivanje
u knjigu primljene poste i u SUD, te rad u sustavu e-Dozvole,

poslovi vodenja urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta,
rukuje sustavom razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata,
vodi i zaklju€uje knjige po propisima iz uredskog poslovanja,
obavlja poslove primanja, razvrstavanja i otpreme poSte,

obavlja upisivanje poste u knjigu primljene poste i u Sustav za upravljanje dokumentacijom
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Zadatak 3: 10%

- pomaze u jednostavnijim radnjama u postupku izdavanja: izvoda iz prostornog plana, uvjerenja o statusu
Cestice, potvrda parcelacijskih elaborata, potvrda o zavrSnom izvjeScu,

- pruza stru€nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima za koje se trazi stru€no znanje sveuciliSnog prvostupnika ili struénog prvostupnika druStvene
struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru€ni ispit, stru€ni ispit za stru€nu osposobljenost djelatnika
u pismohranama za zastitu i obradu arhivskoga i registraturnog gradiva.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova ukljucuje izri¢ito odredene stru¢ne poslove unutar Odjela, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su jednostavniji i precizno utvrdeni, stru€ne tehnike tipizirane, a opseg poslova radnog
mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je nize razine, jer se zadaci obavljaju u skladu sa specific(nim uputama nadredenog
sluzbenika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, pogotovo relativno slozenijih poslova

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s nadredenim sluzbenikom te povremeno prisustvo radnim sastancima, kolegijima na
razini Odjela,

- redovita suradnja s tijelima javne vlasti Zupanijske razine i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o struénim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

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

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela i pruzanje javnih usluga Zupanije

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT ZA STRUCNE POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (19)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja struéne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

* lokacijskih dozvola
» gradevinskih dozvola
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* rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice

* dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
* uporabnih dozvola

« uporabnih dozvola za odredene gradevine

» lokacijskih informacija

» obavijesti o posebnim uvjetima

» obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
» potvrda parcelacijskih elaborata

* prijava pocCetka gradenja/uklanjanja

* prijava pokusnog rada

* izvoda iz prostornog plana

* uvjerenja o statusu Cestice

* uvjerenja o etaziranju

* rjeSenja o izvedenom stanju

* potvrde o zavrSnom izvjeséu

» ostali akti iz djelokruga rada Odjela

Zadatak 2: 10%
- izraduje odgovore i vodi korespondenciju iz podru¢ja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nad-
leznosti,

- pruza pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dinacnim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje
se trazi srednja stru¢na sprema gradevinske struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni 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 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 u
Ispostavi

- suradnja s tijelima javne vlasti Zupanijske razine i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene informacija
i dogovora o struénim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka, poglavito provedbi postupka

Broj izvrsitelja: 1
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ISPOSTAVA LUDBREG

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

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

VODITELJ ISPOSTAVE (20)

Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: rukovoditelj 1. razine
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 4.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 10%
- organizira rad Ispostave s ciljem nesmetanog obavljanja svih poslova,

- pruza potporu pro€elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Ispostave,

- izraduje potrebne izvjestaje o radu Ispostave,

- pruza stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadataka, u okviru djelokruga rada
Zadatak 2: 70%

vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja stru¢ne poslove za izdavanje upravnih i

neupravnih akata:

lokacijskih dozvola

gradevinskih dozvola

rieSenja o utvrdivanju gradevne Cestice
dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
uporabnih dozvola

uporabnih dozvola za odredene gradevine
lokacijskih informacija

obavijesti o posebnim uvjetima

obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
potvrda parcelacijskih elaborata

prijava pocetka gradenja/uklanjanja

prijava pokusnog rada

izvoda iz prostornog plana

uvjerenja o statusu Cestice

uvjerenja o etaziranju

rieSenja o izvedenom stanju

potvrde o zavrSnom izvjeScu

ostali akti iz djelokruga rada Odjela

Zadatak 3:

izraduje odgovore na pitanja i daje miSljenja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nad-

leznosti,

prati stanje u podru€ju prostornog uredenja i graditeljstva,
pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-

dinacnim aktima Zupanijskih tijela.

20%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar gradevinske ili arhitektonske struke ili stru€ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, naj-
manje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se traZzi stru¢no znanje magistra gradevinske ili
arhitektonske struke ili struénog specijalista gradevinske ili arhitektonske struke, poznavanje rada na racu-

nalu, drzavni strucni ispit
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Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova je visoke razine, uklju€uje stalne slozene poslove u organizaciji obavljanja poslova
u Ispostavi, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsni i viSe razine slozenosti, traZzen dopri-
nos sluzbenika utje€e na efikasno obavljanje svih poslova Ispostave, opseg posla radnog mjesta i potrebna
dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic¢ajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢éim uputama procelnika i uz povremeni
nadzor nad obavljanjem najslozZenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima, a samostalnost
je povecana buduéi da se poslovi obavljaju izvan sjediSta Odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) radi rjeSavanja najslozenijih poslova iz
djelokruga Odjela.

- redovita Siroka suradnja s tijelima javne vlasti svih razina i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o stru¢nim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

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

- ukljuCuje i odgovornost za predlaganje i donoSenje meritornih odluka u upravnom postupku

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (21)

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja stru€ne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

* lokacijskih dozvola

» gradevinskih dozvola

* rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice

» dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
* uporabnih dozvola

* uporabnih dozvola za odredene gradevine

» lokacijskih informacija

* obavijesti o posebnim uvjetima

» obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
« potvrda parcelacijskih elaborata

» prijava pocCetka gradenja/uklanjanja

* prijava pokusnog rada

* izvoda iz prostornog plana

* uvjerenja o statusu Cestice

* uvjerenja o etaziranju

* rjeSenja o izvedenom stanju

* potvrde o zavrSnom izvjeséu

ostali akti iz djelokruga rada Odjela
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Zadatak 2: 20%
- suraduje kod odgovora na pitanja i daje miSljenja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
- sudjeluje u izradi izvjeS¢a Zupana iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane nad-
leznosti,

- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika sukladno propisima te op¢im i poje-
dinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar gradevinske, arhitektonske struke ili stru€ni specijalist gradevinske, arhitektonske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra gradevinske, arhitekton-
ske struke ili stru¢nog specijaliste gradevinske, arhitektonske struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je srednje razine uklju€uje stalne slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove u
Odjelu, postupci i metode rada koje se primjenjuju su srednje razine slozenosti trazeni osobni doprinos sluz-
benika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog
mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im i posebnim uputama procelnika
i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, buduéi da se poslovi obavljaju izvan sjedista
Odjela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i rjede izvan Odjela, unutar zupanijske
strukture,

- redovita Siroka suradnja s tijelima javne vlasti svih razina i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o stru¢nim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje i odgovornost za donoSenje meritornih odluka u upravnom postupku,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI REFERENT ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (22)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%

- vodi i rjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju te obavlja stru€ne poslove za izdavanje upravnih i
neupravnih akata:

» lokacijskih dozvola

» gradevinskih dozvola

* rjeSenja o utvrdivanju gradevne Cestice

* dozvola za promjenu namjene i uporabu gradevine
* uporabnih dozvola

» uporabnih dozvola za odredene gradevine

» lokacijskih informacija

» obavijesti o posebnim uvjetima

» obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta
* potvrda parcelacijskih elaborata

» prijava pocCetka gradenja/uklanjanja

* prijava pokusnog rada

* izvoda iz prostornog plana

* uvjerenja o statusu Cestice

* uvjerenja o etaziranju

* rjeSenja o izvedenom stanju

» potvrde o zavrSnom izvje$éu

« ostali akti iz djelokruga rada Odjela

Zadatak 2: 10%
- izraduje odgovore i vodi korespondenciju iz podrugja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane
nadleznosti,

- pruza struénu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, upravne ili tehni¢ke struke, najma-
nje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje sveuciliSnog prvostupnika ili
struénog prvostupnika gradevinske, arhitektonske, upravne ili tehnic¢ke struke, poznavanje rada na racunalu,
drzavni struéni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene upravne i struéne poslove unutar Odjela, postupci
i metode rada koje se primjenjuju su jednostavniji i precizno utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucéuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja

Samostalnost u radu

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

- ukljuCuje i odgovornost za iznijete prijedloge meritornih odluka u upravnom postupku,
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- redovita suradnja s tijelima javne vlasti Zupanijske razine i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene
informacija i dogovora o struénim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te provedbu
radnji u postupku

Broj izvrsitelja: 2

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

REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE (23)
Kategorija radnog mjesta: IlIl.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%

- poslovi organizacijske pripreme zaprimljenih zahtjeva za daljnji rad putem informacijskog sustava e-Dozvole:
- upisivanje podataka o podnositelju zahtjeva,

- upisivanje podataka iz prostorno-planskih dokumenata i projektne dokumentacije,

- skeniranje zaprimljene dokumentacije,

- prosljedivanje obradenog zahtjeva nadleznim sluzbenicima na rjeSavanje,

- otpremanje rijeSenih predmeta strankama u postupku elektroni¢kim putem i putem poSte,

- obavlja poslove primanja, razvrstavanja i otpreme poste,

- obavlja upisivanje poSte u knjigu primljene poSte i u Sustav za upravljanje dokumentacijom,

- obavlja poslove vodenja urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta.

Zadatak 2: 20%
- rukuje sustavom razmjene elektronic¢kih (digitalnih) dokumenata,

- skenira ulazne dokumente za predmete koji se urudzbiraju,

- vodi i zaklju€uje knjige po propisima iz uredskog poslovanja,

- obavlja poslove zapisni¢ara, umnozavanja i faksiranja predmeta,

- vodi evidencije za potrebe Ispostave (evidencija o dnevnoj prisutnosti sluzbenika Ispostave na radu, eviden-
cija o koristenju sluzbenog vozila i utroSku goriva za potrebe Ispostave i dr.)

- ostali poslovi vezani uz uredsko poslovanje sukladno posebnim zakonima i propisima
- ostali poslovi prema nalogu Celnika tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema gradevinske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovi-
ma za koje se trazi srednja stru¢na sprema gradevinske ili upravne struke, poznavanje rada na racunalu,
drzavni stru€ni ispit, stru€ni ispit za stru¢nu osposobljenost djelatnika u pismohranama za za$titu i obradu
arhivskoga i registraturnog gradiva.

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti 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 izvr§enja
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Samostalnost u radu

radnog mjesta

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

Ispostavi

i dogovora o struénim pitanjima,

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima u
- suradnja s tijelima javne vlasti Zupanijske razine i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene informacija

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

vlastitih zadataka

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

Broj izvrsitelja: 1

KLASA: 023-03/20-01/10
URBROJ: 2186/1-02/1-20-1
Varazdin, 17. travnja 2020.

ZUPAN
Radimir Caéié, v.r.

21.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluz-
benicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
86/08, 61/11, 4/18 i1 112/19), ¢lanka 60. stavka 1. toc.
2. Statuta Varazdinske Zupanije (»Sluzbeni vjesnik
Varazdinske zupanije«, broj 14/18 i 7/20) i ¢lanka 1.
stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj
82/19), na prijedlog procelnika Upravnog odjela za
prosvjetu, kulturu i sport, zupan donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za prosvjetu,
kulturu i sport Varazdinske zupanije

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti
i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
prosvjetu, kulturu i sport (u daljnjem tekstu: Odjel) 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.

II. RADNA MJESTA

Clanak 3.

U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
kako slijedi:

1. Procelnik

Zamjenik proCelnika za prosvjetu
Pomoc¢nik procelnika za prosvjetu
Savjetnik za razvojne programe

Savjetnik za upravljanje projektima
Savjetnik za prosvjetu

Visi stru¢ni suradnik za financijske poslove

O NGO W

Visi struéni suradnik za razvojne programe
9. Visi stru¢ni suradnik za prosvjetu

10.Visi referent za financijske poslove

11.ViSi referent za prosvjetu i kulturu.

Clanak 4.

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

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju
sluzbenika,

- 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 odgovornosti i utjecaja na donoSenje
odluka.
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1. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 5.

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

Clanak 6.

Za raspored na sva radna mjesta sluzbenika u
Odjelu obvezan je polozen drzavni struéni ispit, u
skladu sa zakonom i duzni su poznavati rad na racu-
nalu.

IV. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7.

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

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

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

Clanak 8.

Sluzbenik odgovara za poc¢injenu povredu sluzbene
duZnosti.

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

Clanak 9.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima

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

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- nepridrzavanje propisanih mjera zastite na
radu, nepoduzimanje mjera u svrhu otklanjanja
predvidivih dogadaja koji dovode do nemoguc¢-
nosti obavljanja poslova i zadataka u tijelima
Zupanije,

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

- 8irenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazi-
vanja osjecaja osobne nesigurnosti sluzbenika
i namjestenika,

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

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 10.

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

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odluCuje Zupan.

V. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 11.

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

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za pro-
svjetu, kulturu i sport (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 22/18).

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom roka od 8
dana od dana objave u »Sluzbenom vjesniku Varaz-
dinske Zupanije«.

VII. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pra-
vilniku o unutarnjem redu:

PROCELNIK (1)

Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 1.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 20%

- planiranje, upravljanje i koordinacija rada Odjela, odredivanje prioriteta i rasporeda izvrSavanja poslova,
nadzor nad dinamikom izvrS8avanja poslova, osiguravanje nesmetanog protoka informacija o strateSkim
zadac¢ama od zZupana i zamjenika Zupana do zaduzenih sluzbenika

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

- pracéenje i kontrola izvr§avanja proracuna iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda i
financijskih interesa Zupanije iz djelokruga Odjela

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

- nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu, edukacijom sluzbenika, uklanja-
nje nesukladnosti te izvjeStavanje predstavnika za kvalitetu o nesukladnostima koje nije moguce otkloniti u
Odjelu

- davanje potrebnih podataka iz djelokruga rada Odjela za potrebe drzavne revizije

- pracenje i izvr§avanje obveza iz Akcijskog plana o suzbijanju korupcije iz djelokruga Odjela

Zadatak 2: 40%
- najslozeniji poslovi planiranja i organizacije izrade planova i razvojnih programa iz djelokruga Odjela
« koordinacija izrade Prijedloga mreze osnovnih i srednjih 8kola i Prijedloga mreze ustanova pred$kolskog
odgoja
» predlaganje planova, kriterija i mjerila za kapitalne investicije, investicijsko odrzavanje, opremanje i teku¢e
odrzavanje objekata zupanijskih Skola
« predlaganje mjera za poboljSanje funkcioniranja jednosmjenske nastave u Zupanijskim osnovnim i sred-
njim Skolama
» koordinacija aktivnosti na izradi Programa javnih potreba u kulturi, tehnickoj kulturi i $portu
« prijedlozi za uvodenje novih obrazovnih programa u srednjoSkolske ustanove sukladno potrebama gos-
podarstva i trzista rada

- planiranje i nadzor provedbe decentraliziranih funkcija u obrazovanju i praéenje realizacije minimalnog
financijskog standarda javnih potreba Skola,

Zadatak 3: 30%

- predlaganje programa Sirih javnih potreba u podruc“:vju obrazovanja sukladno Zupanijskoj razvojnoj strategiji
u cilju podizanja razine obrazovanja na podrué¢ju Zupanije (stipendiranje, prijevoz i kreditiranje u¢enika i
studenata, organizacija natjecanja ucenika)

- predlaganje mjera za poboljSanje rada centara izvrsnosti

- predlaganje kriterija i mjerila financiranja centara izvrsnosti

- koordinacija i razvoj Instituta za cjeloZivotno obrazovanje, nadzor i koordinacija projekta elektroenergetske
uCinkovitosti u Skolama

- koordinacija izrade i provedbe projekata s podru¢ja obrazovanja koji se financiraju iz fondova Europske
unije, ministarstava ili drugih donatorskih izvora,

Zadatak 4: 10%

- koordinacija unapredenja obrazovnih standarda i uvodenja kulturnih i sportskih sadrzaja u Skolske i izvanna-
stavne programe

- poticanje suradnje Skolskih ustanova s onima iz podruc¢ja kulture i tehni¢ke kulture

- predlaganje mjera za aktivno uklju€ivanje djece i mladih u izvannastavne sportske aktivnosti.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar drustvene ili tehnicke struke ili stru¢ni specijalist istih struka, najmanje pet godina radnog iskustva
na poslovima za koje se traze iste struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit
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Slozenost poslova

stupanj sloZenosti poslova je najviSe razine jer uklju€uje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju poslova
Odjela, predlaganje i rjeSavanje strateSkih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovr-
sne, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi poboljSanju
stanja u djelokrugu Odjela, opseg poslova radnog mjesta je velik, a dinamika izvr§enja nije uvijek unaprijed
zadana i procjenjiva

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je najviSe razine, proporcionalno odgovornosti sluzbenika jer se zadaci obavljaju i
najsloZenija pitanja rije§avanju u skladu s opéim smjernicama utvrdene politike Zupanije iz djelokruga Odjela,
¢ime je odreden i opseg nadzora zupana i zamjenika/ce Zupana nad obavljanjem poslova radnog mjesta,
samostalnost u radu obuhvaca i delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela unutar Zupanijske strukture
(kolegiji kod zamjenika/ce zupana i Zupana)

redovita suradnja s ravnateljima $kola i ustanova i udruga u podrucju kulture i sporta te aktivna suradnja s
tijelima javne vlasti svih razina

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na 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, za zakonitost donijetih odluka

poslovi radnog mjesta imaju prevladavajuéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i znatan
utjecaj na donoSenje odluka Zupanijskih tijela u kreiranju i provedbi Sire politike Zupanije u podru¢jima iz
djelokruga Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

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

ZAMJENIK PROCELNIKA ZA PROSVJETU (2)
Kategorija radnog mjesta: I.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

pruza potporu proc¢elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela u podrucju prosvjete, u izradi po-
lugodisnjih i godiSnjih izvjeS¢a za potrebe Odjela i tijela Zupanije,

koordinira izvr§avanje zadaéa iz podrudja prosvjete, kulture i sporta prema vijeénicima Zupanijske skupsti-
ne, zupanu, zamjenicima zupana, sukladno zakonu, opc¢im i pojedina¢nim aktima, specificnim projektima i
nalozima procelnika

izraduje Prijedlog mreze osnovnoskolskih i srednjoSkolskih ustanova te u¢eni¢kih domova

izraduje plan upisa u srednje Skole, prati stanje upisa kroz nacionalni informacijski sustav za upise te izraduje
potrebne analize

koordinira aktivnosti suradnje svih dionika u procesu izrade plana upisa u cilju uskladenja upisa s potrebama
trzista rada

koordinira provedbu upisne kampanje za ucenike zavr$nih razreda osnovnih $kola

zamjenjuje procelnika u slu¢aju njegove odsutnosti
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Zadatak 2: 40%

- u suradnji s voditeljima centara izvrsnosti prati napredovanja polaznika, azurira informacije na mreznim
stranicama centara izvrsnosti

- suraduje s razli¢itim ustanovama, institucijama i udrugama na provedbi programa u podrucju darovitosti
- sudjeluje u organizaciji svedanosti u podrugju prosvjete od znadéaja za Zupaniju

- koordinira poslove pri organizaciji ranih dogadanja u nadleznosti Europskog Talent Centra od susreta, radnih
sastanaka i medunarodnih konferencija

- izraduje opc¢e akte vezano uz suradnju sa znanstvenim institucijama u provedbi projekta od zajednic¢kog
interesa

- u suradnji sa znanstvenim institucijama organizira edukacije i seminare u podrucju prosvjete

- koordinira aktivnosti oko izvr§enja programa rada s nadarenim ucenicima kroz centre izvrsnosti, daje analize
i prijedloge mjera za unapredenje

- koordinira izmedu voditelja centara izvrsnosti, institucija i gospodarstvenika, prati izvr§enje programa rada
centara

- sudjeluje u izradi projekata centara izvrsnosti prilikom prijava na javne pozive i natjeCaje

- izraduje opcCe i pojedinacne akte potrebne za redovno funkcioniranje rada centara izvrsnosti
- sudjeluje u izradi programa cjelozivotnog obrazovanja

- koordinira i organizira poslove oko natjecanja u€enika osnovnih i srednjih Skola

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zzupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te opéim i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

Zadatak 3: 20%
- sudjeluje u organiziranju, koordiniranju i realizaciji programa Sirih javnih potreba u podrucju prosvjete
- koordinira obradu prijava studenata za sufinanciranje prijevoza

- koordinira poslove oko izdavanja pojedina¢nih akata o stjecanju prava na sufinanciranje prijevoza za ucenika
i studenata,

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar drusStvene ili tehni¢ke struke ili struéni specijalist istih struka, hajmanje pet godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i ko-

munikacijske vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit,

Slozenost poslova
- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne slozene poslove na planiranju, upravljanju i
koordinaciji poslova iz podrucja prosvjete, pomaganje u rjeSavanju strateskih zadaca

- postupcii metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, srednje razine slozenosti, traZzeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) jace doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic¢ajen ritam izvr§enja uz povremena
povecanja 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 najslozenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture

- redovita suradnja s ravnateljima Skola kao i ravnateljima ustanova i udruga u podrucju kulture i sporta
- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave

- kontakti pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela, a komunikacija podrazumijeva pruzanje savjeta
i razmjenu informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- odgovornost je poveéana u slu€aju kada zbog odsutnosti zamjenjuje proc€elnika
- ukljuCuje i odgovornost za svrsishodnost i utemeljenost iznijetih prijedloga u podrucju prosvjete
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

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

POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROSVJETU (3)
Kategorija radnog mjesta: |

Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%
- pomaze procelniku i zamjeniku procelnika, organizacija, koordinacija i izvrSavanje poslova u podrucju pro-
svjete,

- izraduje opcCe i pojedinacne akte iz podrucja prosvjete

» izraduje prijedloge za davanje suglasnosti na akte osnovnih i srednjih Skola za koje je potrebna suglasnost
osnivaca

» daje upute i pomaze kod oblikovanja opcih i pojedinacnih akata koje donose tijela Skola

« suraduje u izradi programa Sirih javnih potreba u podrucju prosvjete
- sudjeluje u izradi odgovora na vijeénicka pitanja i ostalih akata iz nadleznosti odjela za Skupstinu,
- zamjenjuje procelnika u slu€aju njegove odsutnosti te odsutnosti zamjenika procelnika

Zadatak 2: 30%
- izraduje prijedlog mreze osnovnoS$kolskih i srednjoskolskih ustanova
- obavlja poslove oko organizacije prijevoza ucenika srednjih Skola i studenata

» izraduje prijedloge opcih akta koji se odnose na prijevoz u€enika srednjih 8kola i studenata

* izraduje prijedloge ugovora o prijevozu ucenika srednjih Skola

» obraduje podatke po prijavama ucenika i studenata za sufinanciranje prijevoza

* organizira poslove oko izdavanja pojedina¢nih akata o stjecanju prava na sufinanciranje prijevoza u€enika
i studenata

» suraduje kod izrade baze u€enika i studenata korisnika prijevoza te aZuriranja iste,
» vodi program produzenog boravka

Zadatak 3: 30%
- izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akta vezanih za u€eniCke i studentske kredite

« prikuplja i obraduje zahtjeve za u€eniCke i studentske kredite i priprema akte kojima se utvrduje pojedi-
nacno pravo na njihovo ostvarivanje

» suraduje s bankama i drugim pravnim osobama na realizaciji i pracenju pojedinaénih kreditnih zahtjeva
* izraduje mjeseCna i polugodiSnja financijska izvjeS¢a po korisnicima kredita

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamjenika Zupana sukladno propisima te op¢im i
pojedina¢nim aktima Zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar pravne, upravne ili ekonomske struke ili stru¢ni specijalist istih struka, najmanje pet godina radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje istih struka, poznavanje rada na ra¢unalu, poznavanje
jednog stranog jezika, drzavni struc¢ni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova ukljuuje stalne slozenije izvr§ne stru¢ne poslove unutar Odjela, planiranje, vo-
denje i koordiniranje povjerenih poslova te pruzanje potpore pro¢elniku i duznosnicima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera i davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca, trazeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrudju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavhom uobicajen ritam izvr§enja uz povremena
povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama procelnika te uz po-
vremeni nadzor i pomo¢ proc€elnika nad obavljanjem poslova radnog mjesta pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture

- povremena komunikacija s drzavnim tijelima i institucijama iz djelokruga rada Odjela
- suradnja s ravnateljima Skola i ustanova i udruga u podrucju prosvjete

- povremena komunikacija s bankama i nositeljima garancija

- kontakti s gradanima korisnicima usluga

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

- odgovornost ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja te odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te izravnu odgovornost u okviru djelokruga poslova koje sluzbenik obavlja
te metoda i postupaka rada

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu pojedina&nih odluka
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

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

SAVJETNIK ZA RAZVOJNE PROGRAME (4)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

- izraduje, prijavljuje i provodi projekte s podruc¢ja obrazovanja koji se financiraju iz fondova Europske unije,
ministarstava ili drugih donatorskih izvora

- izraduje zavrSna izvjeSc¢a o projektima
- izraduje akte o provedbi projekata, u skladu sa Zupanijskim procedurama
- nadzire provedbu projekata i ovjerava dokumentaciju projekta

- organizira edukaciju i pruza struénu pomo¢ Skolskim ustanovama i drugim korisnicima zupanijskog prora¢una
za koriStenje programa pomoci i suradnje s Europskom unijom, ministarstvima ili drugim donatorima,

- obavlja poslove oko ¢lanstava u medunarodnim strukovnim mrezama,
- suraduje s ostalim odjelima na provedbi projekata i ¢lanstvima u medunarodnim organizacijama
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Zadatak 2: 30%
- obavlja poslove vezane za odnose s javnostima:

» prezentacija i popularizacija rada centara izvrsnosti i Europskog centra za darovite

» vodi administrativne poslove Europskog centra za darovite i centara izvrsnosti

» obavlja medijsku promociju strukovnih obrazovnih mreza

- obavlja poslove oko rasporeda i organizacije prezentacije plana upisa u srednje Skole za u€enike zavr$nih
razreda osnovnih Skola

» prikuplja i ureduje podatke za izradu i tiskanje vodi€a za upise u srednje Skole
* obavlja poslove odnosa s javnostima oko upisa u srednje Skole

Zadatak 3: 20%
- izraduje opce i pojedinacne akte i razvojne programe iz podrucja prosvjete, kulture, tehnic¢ke kulture i sporta

- suraduje kod provedbe javnih natje¢aja i javnih poziva za sufinanciranje aktivnosti od interesa za op¢e dobro
koje provode udruge

- izraduje pojedinacne akte o dodjeli sredstava udrugama iz podrucja kulture, tehni¢ke kulture i sporta

- izraduje pojedinacne akte o sufinanciranju rada ustanova u kulturi

- pomaze u organizaciji natjecanja u¢enika osnovnih i srednjih $kola i drugih znacajnih manifestacija iz pod-
rucja prosvjete

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamjenika zupana sukladno propisima te op¢im i
pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar drustvene ili tehniCke struke ili stru¢ni specijalist istih struka, najmanje 3 godine radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada
na ra¢unalu, drzavni struc¢ni ispit,

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar zupanijske
strukture

- povremena suradnja s ravnateljima Skola kao i ravnateljima ustanova i udruga u podrucju kulture i sporta

- povremena komunikacija s drzavnim tijelima i institucijama te medunarodnim organizacijama i predstavnicima
u okviru programa i projekata Europske unije

- povremeno primanje stranaka uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- uklju€uje i odgovornost za provedbu pojedinacnih odluka
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 2
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE PROJEKTIMA (5)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

- izraduje, prijavljuje i provodi projekte s podruc¢ja obrazovanja koji se financiraju iz fondova Europske unije,
ministarstava ili drugih donatorskih izvora

e organizira edukaciju i pruza struénu pomoc¢ Skolama i drugim proraCunskim korisnicima za koristenje
programa pomo¢i i suradnje s EU, ministarstvima ili drugim donatorima u podrucju kapitalnih projekata,
opremanja, energetske ucinkovitosti i obnovljivih energija

» izraduje akte za provedbu projekata, nadzire provedbu projekata i ovjerava dokumentaciju projekta, u
skladu sa zupanijskim procedurama

» izraduje propisana izvjeSc¢a u vezi projekata kapitalnih projekta i opremanja

Zadatak 2: 50%
- izraduje, prijavljuje i provodi projekte energetske ucinkovitosti u Skolama

* izraduje akte i suraduje kod izrade ugovora o energetskoj u€inkovitosti u Skolama

* pruza stalnu pomo¢ Skolama u provodenju projekata energetske ucinkovitosti

* nadzire provedbu projekata i izvrS§avanje ugovora o energetskoj uinkovitosti
- prati i nadzire stanje $kolskih gradevina, opreme i uredaja,

» vodi podatke o raspolozivosti Skolskih objekata za njihovu redovitu uporabu

* razmjenjuje obavijesti i podatke s ravnateljima i radnicima Skola zaduZenim za odrzavanje i pruzateljima
usluga

» predlaze mjere za postupanje i otklanjanje nedostataka

» pracenje odrzavanja objekata izgradenih po modelu JPP-a

» suradnja s privatnim partnerima oko odrzavanja objekata po modelu JPP-a
» izraduje redovita izvjeS¢a o stanju i uporabi Skolskih gradevina.

Zadatak 3: 20%

- sudjeluje u izradi i realizaciji operativnih planova kapitalnih projekata te investicijskog odrzavanja i opremanja
osnovnih i srednjih Skola,

- izraduje planove tekuceg odrzavanja osnovnih i srednjih Skola,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamjenika Zupana sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar tehniCke struke ili stru¢ni specijalist tehni¢ke struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na po-
slovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu, drzavni strucni ispit,

Slozenost poslova

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

- stupanj samostalnosti je viSe razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s opéim i specifi¢nim uputama
proc€elnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture

- redovita suradnja s ravnateljima 8kola i djelatnicima zaduZenim za odrZavanje i pruZateljima usluga

- povremena komunikacija s drzavnim tijelima i institucijama te medunarodnim organizacijama i predstavnicima
u okviru programa i projekata Europske unije

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu pojedinacnih odluka
- odgovornost je povecana kod nadzora stanja Skolskih gradevina, opreme i uredaja
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

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

SAVJETNIK ZA PROSVJETU (6)
Kategorija radnog mjesta: Il
Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%
- izraduje opcCe i pojedinacne akte iz podrucja prosvjete

* izraduje prijedloge za davanje suglasnosti na akte osnovnih i srednjih Skola za koje je potrebna suglasnost
osnivaca

» daje upute i pomaze kod oblikovanja opcih i pojedinaénih akata koje donose tijela Skola
* izraduje prijedloge za utvrdivanje broja razrednih odjela u osnovnim Skolama
- provodi nadzor nad zakonitoSc¢u rada i op¢ih akata Skolskih ustanova

- suraduje u postupcima utvrdivanja uvjeta za poCetak rada djecjih vrtica te poCetak rada i ostvarivanje krac¢ih
programa predskolskog odgoja i obrazovanja

- suraduje u postupcima utvrdivanja minimalno tehnickih i higijenskih uvjeta prostora u kojem ¢ée se izvoditi
programi obrazovanja odraslih

- suraduje u postupcima utvrdivanja uvjeta za osnivanje kazaliSta

- suraduje u postupcima ostvarivanja prava iz podrucja $porta

- obavlja stru¢ne poslove vezano za osnovno obrazovanje odraslih

- sudjeluje u osnivanju i radu povjerenstva u slu€ajevima raspustanja Skolskog odbora

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

Zadatak 2: 30%
- izraduje opce akte vezano za utvrdivanje psihofizi€¢kog stanja djeteta, u€enika
» izraduje prijedloge za donoS$enje plana upisa u prvi razred osnovne skole,




Broj 22/2020. »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « 1355

» izraduje prijedloge za imenovanje Stru€nih povjerenstava za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta,
ucenika,

* obraduje podatke o Skolskim obveznicima prema upisnim podrucjima,

» izraduje prijedloge za imenovanje Upisnog povjerenstva za provedbu elektronickih prijava i upisa u srednje
Skole

+ unosi prijave obrazovnih programa putem NISPUS-a za upis uéenika s te§koéama u razvoju
» suraduje u postupcima ostvarivanja pojedina¢nih prava u¢enika iz podrucja prosvjete

Zadatak 3: 30%

- izraduje prijedloge pojedinacnih akata vezano za rasporedivanje radnika i zbrinjavanje organizacijskih viskova
u osnovnim i srednjim Skolama

- prikuplja i obraduje o potrebama i prestanku potreba za radnicima u punom ili dijelu radnog vremena te
radnicima na neodredeno nepuno radno vrijeme

- vodi evidenciju o potrebama i prestanku potreba za radnicima u punom ili dijelu radnog vremena te radnicima
na neodredeno nepuno radno vrijeme

- suraduje s predstavnicima sindikata u svrhu promicanja suodgovornog socijalnog partnerstva na podrucju
zapoSljavanja i rasporedivanja radnika te racionalnog i u€inkovitog rjeSavanja viSkova i manjkova u Skolama

- izraduje izvjeS¢a o iskazanim potrebama i organizacijskim viskovima te donesenim odlukama o prednosti
pri zapoSljavanju i kriterijima na kojima se odluke temelje

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamjenika zupana sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar pravne, upravne ili ekonomske struke ili struéni specijalist istih struka, najmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi stru€no znanje istih struka, poznavanje rada na ra€unalu, drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture

- povremena komunikacija s drzavnim tijelima i institucijama iz djelokruga rada Odjela
- suradnja s ravnateljima 8kola i ustanova i udruga u podrucju prosvjete, kulture i sporta
- kontakti s gradanima korisnicima usluga

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu pojedinaénih odluka
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE (7)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

- izraduje minimalne financijske standarde javnih potreba u osnovnom i srednjem Skolstvu,

- sudjeluje u izradi kriterija i financijskog plana materijalnih i financijskih izdataka osnovnih i srednjih Skola
- obraduje mjesecne zahtjeve za sredstva iz Zupanijskog proracuna putem lokalne riznice,

- prati izvrSenje financijskih planova Skola

- izraduje propisane zahtjeve i izvje$¢a iz djelokruga financiranja decentraliziranih funkcija Skolstva prema
nadleznim ministarstvima,

Zadatak 2: 30%

- izraduje prijedloge za davanje izjave o fiskalnoj odgovornosti za Odjel, ispunjava pripadajuée upitnike i
izraduje odgovarajuca izvjeséa

- obavlja ostale poslove oko davanja izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika - srednjih i osnovnih
Skola, prikupljanja i provjere dokumentacije, davanje uputa

- obavlja poslove oko financijskog nadzora nad radom zupanijskih osnovnih i srednjih Skola, u skladu sa za-
konom,

Zadatak 3: 20%
- operativni poslovi oko natjecanja u€enika osnovnih i srednjih Skola

- prati realizaciju i izradu izvje$¢a o prihvacenim programima udruga i ustanova iz podrucja kulture, tehnicke
kulture, predsSkolskog odgoja i sporta

- obavljaidruge poslove po nalogu pro€elnika, sukladno propisima te op¢im i pojedina&nim aktima zupanijskih
tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje
- magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni struc¢ni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne manje slozene izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odjela koji
uklju€uju ograni¢en broj medusobno povezanih razliitih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju
su srednje razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) manje doprinosi pobolj$anju
stanja u podrudju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omo-
gucuju uglavnom uobic¢ajen ritam izvrSenja uz rjeda, povremena povecéanja tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s uputama nadredenog
sluzbenika i pro€elnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

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

- stalna stru¢na komunikacija s upravnim tijelom nadleznim za proracun

- redovita suradnja sa Skolama, kao i ustanovama i udrugama u podrucju kulture i sporta u cilju razmjene
informacija,
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJNE PROGRAME (8)
Kategorija radnog mjesta: Il

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

- obavlja poslove oko provedbe projekata iz podrucja obrazovanja koji se financiraju iz fondova EU, ministar-
stava ili drugih donatorskih izvora

- suraduje u izradi akata za provedbu projekata, nadzire provedbu projekata i ovjerava dokumentaciju projekta,
u skladu sa Zupanijskim procedurama

- izraduje propisana izvjeS¢a u vezi projekata iz podrucja obrazovanja

- sudjeluje u organizaciji edukacija te pruzanja pomo¢i Skolama i drugim prora¢unskim korisnicima za koristenje
programa pomo¢i i suradnje s EU, ministarstvima ili drugim donatorima,

Zadatak 2: 20%
- operativna provedba poslova oko natjecanja u¢enika osnovnih i srednjih Skola

- suradnja u provedbi javnih nabava

- planiranje i pra¢enje proracuna u dijelu realizacije projekata

Zadatak 3: 30%
- sudjeluje u izradi razvojnih programa iz podrucja kulture, tehni¢ke kulture i sporta

- utvrduje i prati provedbu programa javnih potreba u kulturi, tehni¢koj kulturi i sportu

- pruza pomo¢ udrugama oko koriStenja programa javnih potreba u kulturi, tehni¢koj kulturi i sportu

- obraduje podatke kod izrade programa javnih potreba u kulturi, tehnic¢koj kulturi i sportu

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana sukladno propisima te opéim i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, poznavanje jednog
stranog jezika u govoru i pismu, drzavni struc¢ni ispit.

Slozenost poslova

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture

- povremena komunikacija s drzavnim tijelima i institucijama te medunarodnim organizacijama i predstavnicima
u okviru programa i projekata EU

- povremena suradnja s ravnateljima Skola, ustanova i udruga u podrucju kulture i sporta

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu pojedinacnih odluka

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

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSVJETU (9)
Kategorija radnog mjesta: Il

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- vodiupravni postupak u prvom stupnju i rjeSava u upravnim stvarima vezano za utvrdivanje uvjeta za poc¢etak
rada djecjeg vrti¢a te poCetak rada i ostvarivanje kracih programa predskolskog odgoja i obrazovanja

- vodi upravni postupak u prvom stupnju i rjeSava u upravnim stvarima vezano za utvrdivanje minimalno
tehnickih i higijenskih uvjeta prostora u kojem ¢&e se izvoditi programi obrazovanja odraslih

- vodi upravni postupak u prvom stupnju i rjeSava u upravnim stvarima vezano za utvrdivanje uvjeta za osni-
vanje kazalista

- vodi upravni postupak u prvom stupnju i rjeSava u upravnim stvarima vezano za prijevremeni upis u prvi
razred osnovne Skole, odgodu upisa u prvi razred osnovne Skole, privremeno oslobadanje od upisa u prvi

razred osnovne Skole ili ve¢ zapoCetog Skolovanja, primjereni program odgoja i obrazovanja u€enika s
teSkoc¢ama u razvoju

- vodi postupak za ukljuivanje pomocnika u nastavi ili struéno komunikacijskih posrednika za u€enike s
teSkoc¢ama u razvoju

- vodi postupak i izraduje akte o uklju€ivanju u€enika u pripremnu ili dopunsku nastavu hrvatskog jezika te
zavrSenom programu pripremne nastave

- pruza struénu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada

- priprema, koordinira i sudjeluje u radu Stru¢nih povjerenstava Upravnog odjela za utvrdivanje psihofizickog
stanja djeteta, uenika

Zadatak 2: 30%

- vodi postupak i izraduje akte radi poduzimanja mjera protiv roditelja koji na vrijeme ne upi$u dijete u osnovnu
Skolu ili se ne brinu o redovitom pohadanju obveznog dijela programa kao i ostalih oblika odgojno-obrazovnog
rada u koje je ucenik uklju¢en
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- vodi postupak i izraduje akte radi odredivanja Skole u kojoj ¢e u€enik nastaviti Skolovanje kod izre€ene pe-
dagoSke mjere preseljenja u drugu Skolu

- unosi prijave obrazovnih programa putem NISPUS-a za upis uéenika s te§koéama u razvoju u prvi razred
srednje Skole

- obraduje podatke o Skolskim obveznicima prema upisnim podrucjima

- suraduje u obavljanju poslova vezano za utvrdivanje broja razrednih odjela u osnovnim $kolama

- suraduje u rasporedivanju zaposlenika i zbrinjavanju organizacijskih viSkova u osnovnim i srednjim Skolama

- obavlja poslove vezane za stipendiranje u€enika i studenata

- predlaZze i realizira suradnju srednjih Skola i gospodarstvom

Zadatak 3: 30%
- vodi registar sportskih djelatnosti pravnih i fizickih osoba u sustavu sporta

- vodi upravni postupak u prvom stupnju i rjeSava u upravnim stvarima vezano za upis fizi¢kih osoba u registar
sportskih djelatnosti

- vodi postupak i izdaje izvatke za upis pravnih osoba u registar sportskih djelatnosti
- izdaje izvatke o upisu fizi¢kih i pravnih osoba u registar sportskih djelatnosti
- obavlja poslove vezane za stipendiranje u€enika i studenata

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamjenika zupana sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar pravne, upravne ili ekonomske struke ili stru¢ni specijalist istih struka, najmanje jedna godine rad-
nog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje istih struka, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture

- povremena komunikacija s drzavnim tijelima i institucijama iz djelokruga rada Odjela
- suradnja s ravnateljima Skola i ustanova i udruga u podrucju prosvjete, kulture i sporta
- kontakti s gradanima korisnicima usluga

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
» odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu metoda
i postupaka rada

* uklju€uje i odgovornost za provedbu pojedinaénih odluka
» poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 2
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu

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

VISI REFERENT ZA FINANCIJSKE POSLOVE (10)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- sudjeluje u izradi minimalnih financijskih standarda javnih potreba u osnovnom i srednjem $kolstvu,

- sudjeluje u izradi kriterija i financijskog plana materijalnih i financijskih izdataka osnovnih i srednjih Skola
- sudjeluje u obradi mjesenih zahtjeva za sredstva iz Zupanijskog prorac¢una putem lokalne riznice,

- prati izvr§enje financijskih planova Skola

- sudjeluje u izradi propisanih zahtjeva i izvje$¢a iz djelokruga financiranja decentraliziranih funkcija Skolstva
prema nadleznim ministarstvima.

Zadatak 2: 30%

- sudjeluje u izradi prijedloga za davanje izjave o fiskalnoj odgovornosti za Odjel, ispunjava pripadajuce upit-
nike i izraduje odgovarajuca izvjeSca

- obavlja ostale poslove oko davanja izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika - srednjih i osnovnih
Skola, prikupljanja i provjere dokumentacije, davanje uputa

- obavlja poslove oko financijskog nadzora nad radom Zupanijskih osnovnih i srednjih $kola, u skladu sa za-
konom,

Zadatak 3: 30%

- sudjeluje u izradi i realizaciji operativnih planova kapitalnih projekata, planova investicijskog odrzavanja i
opremanja osnovnih i srednjih Skola,

- sudjeluje u izradi financijskih planova teku¢eg odrzavanja osnovnih i srednjih $kola,
- sudjeluje u financijskom aspektu u projektima elektroenergetske ucinkovitosti u $kolama

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zzupana i zamjenika zupana sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prvostupnik drustvene struke ili stru¢ni prvostupnik iste struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€énih tehnika, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativ-
nost) manje doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i
potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobic€ajen ritam izvr§enja uz rjeda, povremena povecéanja
tog opsega

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika i procelnika te njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji)
- stalna struéna komunikacija s upravnim tijelom nadleznim za proracun

- redovita suradnja sa Skolama, kao i ustanovama i udrugama u podrucju kulture i sporta u cilju razmjene
informacija,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost rada i postupa-
nja te ispravnu primjenu metoda i stru¢nih tehnika u obavljanju vlastitih zadataka te uklju¢uje odgovornost
za vodenje podataka

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI REFERENT ZA PROSVJETU (11)
Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: visi referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%
- sudjeluje u obavljanju poslova Odjela

* pomaze u organizaciji natjecanja u€enika osnovnih i srednjih skola

« obavlja poslove kontrole i obracuna po ispostavljenim fakturama prijevoznika

* pomaze u obradi podataka kod izrade programa javnih potreba u kulturi i sportu

e pomaze u izradiiazuriranju svih baza podataka iz djelokruga Odjela (baza korisnika u¢eni¢kog i student-
skog prijevoza, kredita, stipendija)

* izraduje razne diplome i priznanja koje se dodjeljuju u€enicima
» priprema uvjerenja u¢enicima i studentima za ostvarivanje prava na prijevoz
» izraduje jednostavnije akte iz djelokruga Odjela,

Zadatak 2: 30%
- obavlja poslove administrativno-tehni¢kog oblikovanja dokumenata te ostale slicne poslove za potrebe Odjela

- obavlja uredske poslove oko prijama i otpreme poste Odjela, uskladivanje prijama stranaka i primanje poruka,
poslove korespondencije u poslovima prema drugim Odjelima

- priprema sastanke za potrebe Odjela
- vodi evidenciju dnevne prisutnosti sluzbenika Odjela na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamjenika zupana sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni prvostupnik drustvene struke ili stru¢ni prvostupnik drustvene struke, najmanje jedna godine rad-
nog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni
strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuCuje izri¢ito odredene izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su jednostavni i precizno utvrdeni, struéne tehnike tipizirane, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi¢ajen ritam izvrSenja,
uz povremena povecanja
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Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisutnost radnim sastancima,
kolegijima na razini Odjela,

- komunikacija s predstavnicima Skola kao i ustanova i udruga u podrucju kulture i sporta u cilju priku-
pljanja podataka, povremeno primanje stranaka radi zaprimanja dokumentacije i informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnost u primjeni
stru¢nih tehnika u obavljanju vlastitih zadataka,

Broj izvrsitelja: 1

KLASA: 023-03/20-01/3
URBROJ: 2186/01-02/1-20-1
Varazdin, 17. travnja 2020.

. RADNA MJESTA

Clanak 3.
ZUPAN U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
Radimir Cagi¢, v.r. kako slijedi:
1. Procelnik
2. Zamjenik procelnika
22. 3. Pomoc¢nik progelnika za socijalnu skrb
Na, temelju c.Iavnka.4.. stavka 3. qugna ° svluzj 4. Pomocnik proCelnika za hrvatske branitelje
benicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj L .
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 5. Savjetnik za razvojne programe
86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 60. stavka 1. to¢. 6. Savjetnik za zdravstvenu za$titu
31. Statuta Varazdinske Zupanije (»Sluzbeni vjesnik 7. Visi struéni suradnik za hrvatske branitelje
Varazdinske zupanije«, broj 14/18 i 7/20) i ¢lanka 1. 8. Vi&i struéni dnik d i civilno drust
stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih ’ '?'S I‘UC?I.SUI‘a nt .za u rugelcn/.l no. rus YO
tijela (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj 9. Visi strucni suradnik za udruge i evidenciju
82/19), na prijedlog pro&elnice Upravnog odjela za kolektivnih ugovora
zdravstvo, socijalnu skrb, civilno drustvo i hrvatske 10. Visi referent za zdravstvo i socijalnu politiku

branitelje, Zupan Varazdinske Zupanije donosi 11. Vigi referent za financije

12. ViSi referent za hrvatske branitelje
PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela
za zdravstvo, socijalnu skrb, civilno drustvo
i hrvatske branitelje

13. Referent za zdravstvo, socijalnu skrb, civilno
drustvo i hrvatske branitelje

Clanak 4.

. OPCE ODREDBE Opisi radnih mjesta navedeni su u tablici pod na-
zivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni dio ovog

Elanak 1. Pravilnika i sadrze:

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo,
nazivi i opisi radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za

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

raspored na radna mjesta, broj izvréitelja, odgovor- - opise poslova radnih mjesta,
nost za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene - opise razina standardnih mjerila za klasifikaciju
duznosti i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog radnih mjesta:

odjela za zdravstvo, socijalnu skrb, civilno drustvo i

hrvatske branitelje (u daljnjem tekstu: Odjel) u skladu
sa zakonom. - slozenosti poslova,

- potrebnog struénog znanja,

- samostalnosti u radu,

Clanak 2. - stupnja suradnje s drugim tijelima i komunikacije
Rije&i i pojmovi iz ovog Pravilnika, koji imaju rodno sa strankama |
znacenje odnose se jednako na muski i zenski rod, - stupnja odgovornosti i utjecaja na donoSenje
bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zzenskom rodu. odluka.
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1. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 5.

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

Clanak 6.

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

IV. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7.

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

Sluzbenici i namjestenici Odjela povjerene poslove
moraju obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava,
zakona i drugih propisa i pravila struke, te postupati
po uputama Zupana, zamjenika zupana i nadredenog
sluzbenika, u skladu sa zakonom.

Osim poslova radnih mjesta na koje su raspore-
deni, sluzbenici i namjestenici su duzni sudjelovati u
izvrSavanju poslova iz Zupanijskog djelokruga koje im
povjeri nadredena osoba.

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

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

Clanak 9.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjeStenicima

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

- onemogucavanje koriStenje pomagala i druge
opreme za efikasnije izvrSenje radnih zadataka,
drugim sluzbenicima i namjeStenicima

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- 8irenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazi-
vanja osjecCaja osobne nesigurnosti sluzbenika
i namjestenika,

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

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 10.

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

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odlucuje Zupan.

V. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 11.

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

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje va-
Ziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
zdravstvo, socijalnu skrb i civilno drustvo (»Sluzbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj 47/17 i 57/18).

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom roka od 8
dana od objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske
Zupanije«.

VII. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pra-
vilniku o unutarnjem redu

PROCELNIK (1)

Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 1.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

planiranje, upravljanje i koordinacija rada Odjela, odredivanje prioriteta i rasporeda izvrSavanja poslova,
nadzor nad dinamikom izvrSavanja poslova, osiguravanje nesmetanog protoka informacija o strateSkim
zada¢ama od zupana i zamjenika Zupana do zaduzenih sluzbenika, koordinacija izvrSenja zada¢a Odjela
prema zupanu, zamjenicima, Zupanijskim vije¢nicima i tijelima,

pracenje i kontrola izvr§avanja proraCuna iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda i
financijskih interesa Zupanije iz djelokruga Odjela,

vodenje postupka i rjeSavanje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Odjela u prvom stupnju, u
skladu sa zakonom, nadzor nad vodenjem propisanih evidencija, vodenje brige o struénom usavr$avanju
sluzbenika,

nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu,
suradnja u provedbi postupaka unutarnje i drzavne revizije

Zadatak 2: 30%

koordinacija rada sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi, kojih je osnivaé Zupanija i to:

* kod predlaganja statusnih promjena i uskladenja statusnih oblika i ustrojstva ustanova, sukladno zakonu

* kod izrade i uskladenja Statuta, odnosno drugih temeljnih osnivackih akata

. gko postavljanja i rada ¢lanova upravnih i nadzornih tijela kada ih, sukladno propisima, odreduju tijela
Zupanije ili na taj postupak utjec¢u

« oko izrade socijalnog plana Zupanije i praéenja njegove provedbe te mreze javne socijalne sluzbe

» oko pripreme i pracenja provedbe investicijskih projekata

» oko prijave, izrade i pracenje projekata sufinanciranih iz fondova EU i drzavnih tijela koje provode usta-
nove

» predlaganje mjera u svrhu poboljSanja uvjeta poslovanja ustanova

Zadatak 3: 20%

organizacija i nadzor nad izradom Zupanijskih akata i popisa prioriteta za decentralizirana sredstva u po-
drudju zdravstvene zastite i socijalne skrbi, zahtjeva za suglasnosti ministarstva kao i koriStenja sredstava
za decentralizirano financiranje

predlaganje programa i mjera za ostvarivanje viSeg standarda zdravstvene i socijalne zastite stanovnistva
koordinacija donoSenja akata o sufinanciranju programa udruga od interesa za opc¢e dobro u prioritetnim
podrucjima iz djelokruga Odjela

koordinacija i sudjelovanje u radu radnih tijela Zupanijske razine iz djelokruga Odjela

Zadatak 4: 20%

koordinacija i nadzor postupka davanja koncesija za obavljanje javne zdravstvene sluzbe na podruéju Zupa-
nije, sudjelovanje u radu Povjerenstva, predlaganje donoSenja meritornih odluka Zupana u vezi s dodjelom
i prestankom koncesija, u skladu sa zakonom

rieSavanje u upravnom postupku u drugom stupnju, po zalbama izjavljenim na upravne akte tijela gradova i
op¢ina iz podrucja socijalne skrbi, u skladu sa zakonom,

zastupanje Zupanije i poduzimanje pravnih radnji u sporu kad je ona u poloZaju tuZenika u upravnom sporu,
temeljem upravnog akta iz nadleznosti Odjela, odnosno drugog akta, po ovlasti Zupana

drugi poslovi po nalogu Zupana i zamjenika, u skladu s propisima

Potrebno struéno znanje

magistar pravne struke ili stru€ni specijalist iste struke, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima
za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni
ispit
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Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

suradnja s ravnateljima ustanova iz djelokruga Odjela, udruga i gradanima, tijelima javne vlasti te stranim
pravnim i fizickim osobama u okviru projekata s medunarodnim obiljezjem

kontakti su ugestali i znagajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Zupanije,
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 Odjela

odgovornost za svrsishodnost i u€inkovitost predlozenih mjera

poslovi imaju prevladavajuci utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i znatan utjecaj na donoSenje
odluka Zupanijskih tijela u kreiranju i provedbi $ire politike Zupanije

Broj izvrsitelja: 1

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

ZAMJENIK PROCELNIKA (2)

Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: viSi rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

potpora procelniku u organizaciji, koordinaciji i izvrS§avanju stru¢nih poslova koji se odnose na rad Upravnog
odjela

planiranje, upravljanje i koordinacija rada Odjela, odredivanje prioriteta i rasporeda izvr§avanja poslova,
nadzor nad dinamikom izvr§avanja poslova, osiguravanje nesmetanog protoka informacija o strateskim
zada¢ama od zupana i zamjenika zupana do zaduzenih sluzbenika, koordinacija izvrSenja zada¢a Odjela
prema zupanu, zamjenicima, zupanijskim vijeénicima i tijelima,

pracenje i kontrola izvr§avanja proracuna iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda i
financijskih interesa Zupanije iz djelokruga Odjela,

vodenje postupka i rjeSavanje o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika Odjela u prvom stupnju, u
skladu sa zakonom, nadzor nad vodenjem propisanih evidencija, vodenje brige o struénom usavrSavanju
sluzbenika,

nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu,

suradnja u provedbi postupaka unutarnje i drzavne revizije,
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Zadatak 2: 30%

- koordinacija rada sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi, kojih je osnivaé Zupanija i to:
* kod predlaganja statusnih promjena i uskladenja statusnih oblika i ustrojstva ustanova, sukladno zakonu
* kod izrade i uskladenja Statuta, odnosno drugih temeljnih osnivackih akata
+ oko postavljanja i rada ¢lanova upravnih i nadzornih tijela kada ih, sukladno propisima, odreduju tijela

Zupanije ili na taj postupak utjecu

« oko izrade socijalnog plana Zupanije i praéenja njegove provedbe te mreze javne socijalne sluzbe
» oko pripreme i pracenja provedbe investicijskih projekata
« oko prijave, izrade i pracenje projekata sufinanciranih iz fondova EU i drzavnih tijela koje provode ustanove
» predlaganje mjera u svrhu poboljSanja uvjeta poslovanja ustanova

Zadatak 3: 20%

- organizacija i nadzor nad izradom Zupanijskih akata i popisa prioriteta za decentralizirana sredstva u po-
drucju zdravstvene zastite i socijalne skrbi, zahtjeva za suglasnosti ministarstva kao i koriStenja sredstava
za decentralizirano financiranje

- predlaganje programa i mjera za ostvarivanje viSeg standarda zdravstvene i socijalne zastite stanovnistva

- koordinacija dono$enja akata o sufinanciranju programa udruga od interesa za op¢e dobro u prioritetnim
podrucjima iz djelokruga Odjela

- koordinacija i sudjelovanje u radu radnih tijela Zupanijske razine iz djelokruga Odjela,

Zadatak 4: 20%

- koordinacija i nadzor postupka davanja koncesija za obavljanje javne zdravstvene sluzbe na podruéju Zupa-
nije, sudjelovanje u radu Povjerenstva, predlaganje donoSenja meritornih odluka Zupana u vezi s dodjelom
i prestankom koncesija, u skladu sa zakonom

- rjeSavanje u upravnom postupku u drugom stupnju, po Zalbama izjavljenim na upravne akte tijela gradova i
opcina iz podrucja socijalne skrbi, u skladu sa zakonom,

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

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar pravne struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za
koje se trazi stru¢no znanje iste struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova je visoke razine jer uklju€uje stalne sloZzene poslove na planiranju, upravljanju,
vodenju i koordinaciji poslova Odjela, predlaganje i rjeSavanje strateSkih zadaca, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su raznovrsne, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer
jaCe doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, opseg poslova radnog mjesta je vrlo velik,
a dinamika izvrSenja nije uvijek unaprijed zadana i procjenjiva

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je visoke razine jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im uputama procelnika te uz po-
vremeni nadzor pro€elnika nad obavljanjem najslozenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- suradnja s ravnateljima ustanova iz djelokruga Odjela, udruga i gradanima, tijelima javne vlasti te stranim
pravnim i fizickim osobama u okviru projekata s medunarodnim obiljezjem

- kontakti pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Zupanije, a komunikacija po-
drazumijeva rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje savjeta i preporuka

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

POMOCNIK PROCELNIKA ZA SOCIJALNU SKRB (3)
Kategorija radnog mjesta: I.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

potpora proCelniku u organizacijskim poslovima Odjela, u izradi godiSnjih i polugodisnjih izvjeS¢a za potrebe
Odjela i tijela Zupanije te njegova zamjena u sluéaju odsutnosti

potpora pro&elniku u izvréenju zadaéa Odjela prema vijeénicima Zupanijske skupstine, Zupanu, zamjenici-
ma zupana te ¢lanovima drugih tijela koje osniva Zupanija iz djelokruga Odjela, sukladno zakonu, opéim i
pojedinaénim aktima i specifi¢nim projektima

sudjelovanje u izradi nacrta najslozenijih op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja socijalne zastite,
planiranje i izrada odluka tijela Zupanije u vezi decentraliziranih sredstava u podrugju socijalne skrbi:

« utvrdivanje kriterija, mjerila i nacina financiranja centara za socijalnu skrb i pomoci za podmirenje troSkova
stanovanja korisnicima koji se griju na drva, te financiranje djelatnosti Doma za starije i nemoc¢ne osobe
Varazdin

» izrada popisa prioriteta za decentralizirana sredstva u socijalnoj skrbi te pracenje provedbe istih prema
proracunskim korisnicima

« financijsko-administrativni poslovi oko koriStenja sredstava za decentralizirano financiranje socijalnih
ustanova:

» pracenje i uskladivanje prihoda i rashoda za decentralizirane funkcije prema korisniku i namjeni sukladno
odlukama i popisima prioriteta koji odreduju raspored tih sredstava

« pracenje izvrSenja financijskih planova proracunskih korisnika i izrada izvje$¢a za ministarstvo

» provedba decentraliziranih funkcija za Dom za starije i nemoéne osobe kroz sustav lokalne riznice

» provedba decentraliziranih funkcija za centre za socijalnu skrb i za ogrjev

* izrada mjeseCnih zahtjeva za potpore izravnanja za decentralizirane funkcije iz drzavnog proracuna,

Zadatak 2: 30%

sudjelovanje u aktivnostima za unaprjedenje socijalne skrbi Zupanije
struéni poslovi oko izrade socijalnog plana Zupanije, praéenje njegove provedbe

planiranje i razvoj mreze institucionalnih i vaninstitucionalnih socijalnih usluga s posebnim naglaskom na
skupine u ve¢em riziku od socijalne isklju¢enosti kao i priprema i provedba aktivnosti usmjerenih na podrucje
socijalnog uklju€ivanja,

izrada akata za davanje misljenja ministarstvu o mrezi javne socijalne sluzbe

praéenje i nadzor poslovanja ustanova socijalne skrbi &iji je Zupanija osniva&, predlaganje mjera u svrhu
poboljSanja uvjeta njihova poslovanja i priprema izvje$¢a o njihovom radu

izrada akata o statusnim promjenama ustanova socijalne skrbi, za davanje suglasnosti tijela Zupanije na
opce i pojedinacne akte Zupanijskih ustanova socijalne skrbi

sudjelovanje u prijavi i provedbi projekata sufinanciranih iz fondova EU,

Zadatak 3: 20%

vodenje i rjeSavanje u upravnom postupku u prvom stupnju iz podrucja socijalne skrbi, u skladu sa zakonom

i op¢im aktima i to:

« zautvrdivanje minimalnih uvjeta za pruzanje socijalnih usluga starijim i nemoénim osobama, beskuc¢nicima
(ustanove socijalne skrbi), usluga pomo¢i u kuci te usluga koje pruzaju fizicke osobe kao profesionalnu
djelatnost, u skladu sa zakonom, kao i izdavanje odobrenja za pruzanje usluga smjestaja za starije i
nemocne sukladno odlukama nadleznih tijela

e za priznavanje prava na naknadu za troSkove ogrjeva korisnicima zajamc€ene minimalne naknade koji
se griju na drva i doznaku sredstava jedinicama lokalne samouprave

* povodom predstavki i prigovora gradana, u skladu sa zakonom
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- svakodnevni prijam i savjetodavni rad s osobama koje se nalaze u socijalno - zastitnoj potrebi, kontaktiranje
s nadleznim institucijama

- rjeSavanje po zahtjevima samca/obitelji u riziku od siromas$tva, o pravu na nov€anu pomo¢ sukladno posebnoj
odluci Skupstine

- obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika, zupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te op¢im
i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela.

Zadatak 4: 10%
- izrada godis$nji izvjeS¢a o provedbi Nacionalne strategije i Akcijskog plana suzbijanja zlouporabe droga i to:

« prikupljanje izvjeS¢a od ustanova koji se bave problematikom ovisnosti (ZZJZ, Skole, CZSS, PU) o pro-
vedbi mjera, analiza istih, te izrada objedinjenog izvjeS¢a za Hrvatski Zavod za javno zdravstvo

- izrada izvje$ca iz podrucja socijalne skrbi, putem aplikacije u elektroni¢kom obliku, sukladno ESSPROS
metodologiji, u SoNal aplikaciji resornog Ministarstva za podrucje socijalne politike

- obavljanje i drugih poslova po nalogu proCelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te opéim
i pojedinacnim aktima zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje:

- magistar socijalnog rada ili druge drustvene struke ili stru¢ni specijalist socijalnog rada ili druge drustvene
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima istih struka, visoko razvijene organizacijske spo-
sobnosti i komunikacijske vje§tine, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit,

Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, uklju€uje stalne slozene izvrSne i koordinativne poslove iz po-
drucja socijalne skrbi te pomaganje u rjeSavanju strateSkih zadaca,

- postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, vise razine sloZenosti, traZzeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) jace doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova
radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic¢ajen 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 najslozenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture

- redovita suradnja s predstavnicima ustanova i udruga u podrucju socijalne skrbi, Centrom za prevenciju i
izvanbolni¢ko lijeCenje ovisnika Varazdinske zupanije, Uredom za suzbijanje droge Vlade RH

- povremena suradnja s tijelima javne vlasti svih razina

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

- svakodnevni rad sa strankama, savjetodavni rad, rjeSavanje, upute i preporuke

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:

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

- ukljuCuje i odgovornost za svrsishodnost i utemeljenost iznijetih prijedloga u podrucju socijalne skrbi, brigu
o korisStenju sredstava za financiranje decentraliziranih funkcija iz podrucja socijalne skrbi,

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

- odgovornost je povec¢ana ukoliko zbog odsutnosti zamjenjuje procelnika

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

POMOCNIK PROCELNIKA ZA HRVATSKE BRANITELJE (4)
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%
- pratiizvrSavanje poslova i zadaca u djelokrugu ostvarivanja prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata

i ¢lanova njihovih obitelji

- vodi sluzbene evidencije o zahtjevima, rjeSenjima i korisnicima pojedinih prava iz Zakona

- izraduje mjesecna izvjeSéa o zahtjevima za priznavanje statusa hrvatskog ratnog vojnog invalida i druge
kategorije prava prema trazenju (nalogu) Ministarstva hrvatskih branitelja

- daje prijedloge i miSljenja u svezi zakonske i podzakonske regulative na trazenje Ministarstva hrvatskih
branitelja

» prati i evidentira stanje rjeSavanja predmeta u upravnim postupcima (predmetima) po pojedinim korisni-
cima prava na dnevnoj osnovi

» vodi sluzbene evidencije o ostvarivanju prava hrvatskih ratnih vojnih invalida iz Domovinskog rata, pra-
va na nov€anu naknadu za nezaposlene hrvatske branitelje iz Domovinskog rata, prava na jednokratnu
nov€anu pomo¢, prava na besplatne obvezatne Skolske udzbenike i dr.

* priprema i izraduje mjeseCna statisticka izvjeS¢a o broju podnijetih zahtjeva, rjeSenja i korisnika za pri-
znavanje statusa hrvatskog rathog vojnog invalida iz Domovinskog rata i drugih prava iz Zakona prema
trazenju Ministarstva hrvatskih branitelja

- priprema prijedloge i miSljenja u svezi donoSenja i provedbe pojedinih instituta iz Zakona i podzakonskih
akata uz koordinaciju procelnika Odjela

Zadatak 2: 40%
- vodenje i rjeSavanje u upravnom postupku u prvom stupnju iz podrucja prava hrvatskih branitelja iz Domo-
vinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji i to:
» za ostvarivanje statusa hrvatskog ratnog vojnog invalida iz Domovinskog rata
+ zaostvarivanje statusa ¢lana obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova
njihovih obitelji
« za ostvarivanje prava na naknadu za nezaposlene hrvatske branitelje iz Domovinskog rata i ¢lanove
njihovih obitelji
« zaostvarivanje prava na jednokratnu nov€anu pomoc¢ za hrvatske branitelje iz Domovinskog rata i clanove
njihovih obitelji
» za ostvarivanje prava na besplatne udzbenike za hrvatske branitelje iz Domovinskog rata i ¢lanove nji-
hovih obitelji
« za ostvarivanje prava njegovatelja HRVI 100% I. skupine
- priprema podataka za dodjelu automobila HRVI 100% I. skupine i prilagodbu automobila HRVI 100% I. - IV.
skupine
- pracenje stanja redovnog Skolovanja djece smrtno stradalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata

- izdavanje potvrda o statusima hrvatskih ratnih vojnih invalida iz Domovinskog rata i ¢lanovima obitelji smrtno
stradalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata

- vodi upravni postupak u stvarima koje se odnose na ostvarivanje prava civilnih Zzrtava iz Domovinskog vrata,
sudionika Il. svjetskog rata, vojnih i civilnih invalida Il. svjetskog rata, osoba stradalih u obavljanju obvezne
vojne sluzbe od 15.05.1945. i ¢lanova njihovih obitelji prema Zakonu o za$titi vojnih i civilnih invalida rata i
ostalim propisima o zastiti Zrtava i sudionika rata

Zadatak 3: 10%

- organizira sveCanosti odavanja poc€asti smrtno stradalim hrvatskim braniteljima i civilima iz Domovinskog
rata za drzavne blagdane
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- izraduje plan obilaska groblja povodom blagdana Svih Svetih i DuSnog dana paljenjem lampiona na grobo-
vima poginulih i smrtno stradalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata u suradnji sa Policijskom upravom
Varazdinskom i Podru€¢nim odsjekom za poslove obrane Varazdin

- priprema sveano polaganje vijenaca na spomen obiljezju poginulim i smrtno stradalim hrvatskim branite-
ljima iz Domovinskog rata na Varazdinskom gradskom groblju uz suradnju voditelja protokola Varazdinske
Zupanije

- priprema obavijesti za Grad Varazdin, udruge proistekle iz Domovinskog rata, sredstva javnog priop¢avanja
i medije u svezi obiljezavanja blagdana Svih Svetih i Dusnog dana

- azurira registar - evidenciju grobnih mjesta smrtno stradalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata na
podrucju Varazdinske Zupanije u smislu povijesno znac¢ajnih osoba sukladno Zakonu o grobljima

Zadatak 4: 20%

- pruza pravnu pomoc¢ strankama (ili korisnicima) u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga
hrvatskih branitelja i €lanova njihovim obitelji, pripadnika Hrvatskog vije¢a obrane i sudionika Domovinskog
rata

- priprema podatke za potrebe Ministarstva hrvatskih branitelja i druga drzavna tijela u svezi poslova iz dje-
lokruga hrvatskih branitelja

- odgovara na predstavke i upite gradana i korisnika prava iz Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog
rata i ¢lanovima njihovih obitelji

- svakodnevni prijam i savjetodavni rad sa strankama te upucivanje istih o pravima i po potrebi koordinacija
sa drugim drzavnim tijelima i institucijama

- priprema podataka o pojedinim korisnicima, statusima, stanju odradivanja pojedinih predmeta
- pisani odgovori na predstavke - upite gradana u svezi odredenih prava iz zakona

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje:

- magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
poslovima za koje se trazi stru€no znanje istih struka te visoko razvijene organizacijske sposobnosti i ko-
munikacijske vjestine, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova:

- stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje pot-
pore osobama na vi§im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i pomoci
proc¢elnika pri rjeSavanju sloZzenih stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sred-
stva s kojima sluzbenik radi, te izravnu odgovornost za provedbu pojedinaénih odluka

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

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

- aktivna suradnja sa hrvatskim braniteljima, ¢lanovima njihovih obitelji, braniteljskim udrugama i opéenito
svim strankama podnositeljima zahtjeva u okviru djelokruga rada sluzbenika

- povremena komunikacija s ministarstvima i drugim tijelima, tijelima jedinica lokalne i podru¢ne samouprave

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

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

SAVJETNIK ZA RAZVOJNE PROGRAME (5)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1. 20%

vodi, izraduje i provodi projekte s podrugja zdravstva i socijalne skrbi te udruga od interesa za Zupaniju,
koji se financiraju iz fondova Europske unije, ministarstava ili drugih donatorskih izvora

izraduje akte o provedbi projekata, u skladu sa Zupanijskim procedurama
nadzire provedbu projekata i ovjerava dokumentaciju projekta

organizira edukaciju i pruza stru€énu pomo¢ ustanovama iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi i drugim
korisnicima zZupanijskog proracuna za koriStenje programa pomo¢i i suradnje s Europskom unijom, mini-
starstvima ili drugim donatorima,

Zadatak 2. 40%

pracenje natjeCaja financiranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova iz podrucja
zdravstva, socijalne skrbi i civilnog drustva te obavjeStavanje potencijalnih korisnika

pribavljanje i distribucija informacija o potencijalnim izvorima financiranja Zupanijskih programa i projekata
ustanova i udruga

sudjelovanje u pripremi i provedbi projekata financiranih iz fondova EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih
fondova

stru¢na pomo¢ ustanovama i udrugama iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi

Zadatak 3. 30%

suradnja u pripremi, izradi dokumentacije, provedbi i financijskom praéenju projekata financiranih iz fondova
EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova i uskladivanje odnosa Zupanije s regionalnim koordinatorom
i sudionicima projekata

sudjeluje u izradi natje€ajne dokumentacije prema zakonima i pravilima EU

Zadatak 4. 10%

organizira i saziva sastanke, skupove i edukacije radnih tijela i sudionika na izradi i implementaciji razvojnih
dokumenata i projekata iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi na zupanijskoj i regionalnoj razini

vodi zapisnike i izraduje akte iz podru¢ja zdravstva i socijalne skrbi

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar ekonomske ili tehni¢ke struke ili struéni specijalist iste struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na poslovima magistra odnosno stru¢nog specijalista iste struke, dobro poznavanje jednog stranog jezika
u govoru i pismu, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

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

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

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

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama i udrugama oko podrucja zdravstva, socijalne skrbi i civilnog drustva

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

SAVJETNIK ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU (6)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%
- izrada odluka tijela Zupanije u vezi decentraliziranih sredstava u podrugju zdravstva:

« utvrdivanje kriterija, mjerila i nacina financiranja Zupanijskih zdravstvenih ustanova prema uputama mi-
nistarstva,

* izrada popisa prioriteta za decentralizirana sredstva u zdravstvu te pracenje provedbe istih,
* izrada zahtjeva za ishodenje suglasnosti ministarstva na utvrdeni popis prioriteta za raspored sredstava,

- financijsko-administrativni poslovi oko koriStenja sredstava za decentralizirano financiranje potreba zdrav-
stvenih ustanova:

* pracenje i uskladivanje prihoda i rashoda za decentralizirane funkcije prema korisniku i namjeni sukladno
odlukama i popisima prioriteta o rasporedu tih sredstava

« pracenje izvrSenja financijskih planova proracunskih korisnika i izrada izvje$¢a za ministarstvo,
» provedba decentraliziranih funkcija za zdravstvene ustanove kroz sustav lokalne riznice,
» izrada mjeseCnih zahtjeva za potpore izravnanja za decentralizirane funkcije iz drzavnog proracuna,

Zadatak 2: 30%

- predlaganje programa i mjera za ostvarivanje viSeg standarda zdravstvene zastite te koordinacija zajednickih
aktivnosti ustanova kod provodenja programa zdravstvene zastite,

- izrada prijedloga pojedina&nih akata i ugovora o provodenju programa zdravstvene za$tite izvan zakonskog
standarda, prac¢enje izvrSenja tog programa te obrada izvjestaja,

- sudjelovanje u prijavi i provedbi projekata sufinanciranih iz fondova EU,

Zadatak 3: 30%

- pracenje i nadzor poslovanja zdravstvenih ustanova, predlaganje mjera u svrhu poboljSanja uvjeta njihova
poslovanja i priprema izvje$¢a o njihovom radu za nadlezZna tijela,

- izrada akata o statusnim promjenama zdravstvenih ustanova,
- provedba postupaka za davanje suglasnosti tijela Zupanije na opée i pojedinaéne akte zdravstvenih ustanova,

- sudjelovanje u radu radnih tijela osnovanih u podrucju zdravstva i u aktivnostima za unaprjedenje zdravlja
stanovni$tva Zupanije,

- izrada odgovora na vije¢ni¢ka pitanja iz djelokruga rada Odjela,

- obavljanje i drugih poslova po nalogu procCelnika i nadredenih sluZzbenika te Zupana i zamjenika Zupana,
sukladno propisima te op¢im i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela,
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomske ili druge drustvene struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili druge drustvene struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje istih struka, poznavanje
rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i specifi¢nim
uputama procCelnika i uz ¢e$¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture

- redovita suradnja s predstavnicima ustanova zdravstva i udruga u podrucju zdravstvene zastite,
- povremena suradnja s ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne samouprave

- kontakti pridonose efikasnosti izvrS§avanja poslova Odjela, a komunikacija podrazumijeva razmjenu informa-
cija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu pri-
mjenu metoda i postupaka rada

- uklju€uje odgovornost za utemeljenost iznijetih prijedloga i brigu o koriStenju sredstava
- poslovi radnog mjesta imaju manji utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA HRVATSKE BRANITELJE (7)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak statusa
¢lana obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata i statusa ¢lana obitelji osobe smrtno
stradale u obrani suvereniteta Republike Hrvatske te njihovim pravima,

* rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanja i prestanak statusa
¢lana obitelji nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata i statusa ¢lana obitelji nestale osobe u
obrani suvereniteta Republike Hrvatske te njihovim pravima,

* rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak sta-
tusa ¢lana obitelji umrlog HRVI-a iz Domovinskog rata od |. do IV. skupine i njihovim pravima te pravima
¢lanova njihovih obitelji,
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* rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak statusa
HRVI iz Domovinskog rata i statusa osobe stradale u obrani suvereniteta Republike Hrvatske te njihovim
pravima,

* rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje novog postotka
ostecenja organizma HRVI iz Domovinskog rata

» obavljanje i drugih poslova po nalogu proCelnika i nadredenih sluzbenika te Zupana i zamjenika zupana,
sukladno propisima te op¢im i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela,

Zadatak 2: 10%

- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak statusa
i pravima stradalih pirotehni€ara i ¢lanova njihovih obitelji,

- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak statusa
i pravima mirnodopskog vojnog invalida i ¢lanova njihovih obitelji,

- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak prava na
jednokratnu nov€anu pomoc¢

Zadatak 3: 40%

- rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim stvarima za priznavanje i prestanak prava na nov€anu naknadu
za nezaposlene, kao i prava na besplatne udzbenike za srednje $kole i fakultete

- izdaje potvrde i uvjerenja o statusima iz sluzbene evidencije

Zadatak 4: 10%

- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak prava
ostalih statusa i prava iz Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji
(»Narodne novine«, broj 121/17 i 98/19) koji nisu u nadleznosti drugih javnopravnih tijela,

- rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz Zakona o zas$titi vojnih i civilnih invalida rata,
- obilazi podru¢na groblja Varazdinske Zupanije poradi paljenja svije¢a za blagdan Svih Svetih,

- kontaktira, aktivno suraduje i razmjenjuje podatke s Podruénom jedinicom Ministarstva hrvatskih branitelja
- Centrom za psihosocijalnu pomo¢ hrvatskim braniteljima, braniteljskim udrugama i ostalim javnopravnim
tijelima na Zupanijskoj razini.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
magistra odnosno struénog specijalista iste struke, dobro poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu,
poznavanje rada na racunalu, drZzavni struéni ispit;

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika. Postupci i
metode rada koje se primjenjuju su vide razine sloZenosti, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dina-
mika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic¢ajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i specifi¢nim uputama
pro¢elnika i uz ¢e$¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta,

- samostalnost je izrazenija u vodenju postupka i rjeSavanju u upravnom postupku

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna struéna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i po potrebi izvan Odjela unutar zupanijske
strukture

- redovita suradnja s predstavnicima ustanova zdravstva i udruga u podrucju zdravstvene zastite i socijalne
skrbi
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komunikacija s pravnim i fiziCkim osobama u okviru provodenja projekata
redovita komunikacija sa strankama u upravnom i neupravnom postupku te s nadleznim upravnim sudovima,

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

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

uklju€uje i ve¢u odgovornost za utemeljenost iznijetih prijedloga u predlaganju akata, ugovora i rjeSavanju
pravnih pitanja te za vodenje i rjeSavanje u upravnom postupku u prvom i drugom stupnju,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA UDRUGE | CIVILNO DRUSTVO (8)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

struéni i organizacijski poslovi za rad radnih tijela osnovanih od strane Zupanijskih tijela za razvoj civilnog
drustva - Koordinacije za ljudska prava, Povjerenstva za ravnopravnost spolova, Antikorupcijskog povje-
renstva, EtiCkog povjerenstva, Vije¢a za prevenciju, Povjerenstva za pitanje Roma u Varazdinskoj Zupaniji,
Savjeta za umirovljenike i osobe starije Zivotne dobi i to:

* priprema materijale i organizira sjednice radnih tijela
* izraduje zaklju¢ke i odluke sa sjednica, upucuje u provedbu i prati izvrSenje

* usuradnji s nadleznim tijelima, izraduje programske zadatke radnih tijela te daje prijedloge za iznalazenje
dodatnih izvora financiranja iz fondova EU i drugih izvora

» provodi aktivnosti po zaklju€cima radnih tijela, organizira radionice, predavanja, okrugle stolove i druge
oblike rada radnih tijela,

» postupa po predstavkama gradana upucenim radnim tijelima

» sastavlja izvje$¢a o radu radnih tijela

organizira manifestacije i sajmove vezane uz zdravstvenu za$titu i socijalnu skrb, a koji su od posebnog
znadaja za Zupaniju

pomaze radu Vije€a i predstavnika nacionalnih manjina i poti¢e razvoj na zakonskoj i programskoj razini,
pruza potporu funkcioniranju nacionalnih manjina, posebno Roma, po propisima i nacionalnom programu

suraduje s udrugama u provedbi djelatnosti od interesa za opc¢e dobro u podrucjima iz djelokruga Odjela,
izraduje akte, ugovore o donacijama, nadzire izvrSavanje i izvjeS¢a

Zadatak 2: 10%

vodi poslove koji se odnose na rad Savjeta mladih Varazdinske Zupanije
pruza struénu pomo¢ ¢lanovima Savjeta mladih u provedbi njihovih aktivnosti i izradi akata

po potrebi koordinira aktivnosti izmedu Savjeta mladih, Zupanijskih tijela, savjeta mladih dr. JRS i JLS-a s
podrucja zupanije, Skolskih ustanova, udruga i gospodarstvenik
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Zadatak 3: 30%

- rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima vezano za osnivanje, registraciju, pravni polozaj i prestanak po-
stojanja udruga i stranih udruga,

- obavlja nadzor nad radom udruga, stranih udruga i daje upute za njihovo uskladivanje sa zakonskim propi-
sima,

- obavlja inspekcijski nadzor nad radom udruga, stranih udruga i daje adekvatna misljenja i predlaze odgova-
rajuce mjere,

- rjeSava o upravnim stvarima koje se odnose na prestanak rada udruga kada rjeSenje dostavlja nadleznom
sudu radi provedbe ste€aja jer se likvidacija ne mozZe provesti,

- rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na likvidacijski postupak,

- rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na brisanje udruge iz registra udruga i registra stranih udruga
na temelju pravomoénog rjeSenja o zaklju€enju ste€ajnog postupka ili nakon provedenog likvidacijskog po-
stupka,

- izdaje izvatke iz registra udruga i registra stranih udruga te priprema potvrde po zahtjevu nadleznih tijela,

- provodi postupak osiguranja dokaza prije pokretanja postupka u slu¢aju sumnje da se dokazi ne¢e moci
provesti i o provedbi izvrSenja nenov€anih obveza u slu€aju da isto ne moze provoditi javno tijelo koje je
rieSavalo u prvom stupnju,

- sudjeluje u vodenju evidencije humanitarne pomoci te rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima koje se
odnose na prikupljanje i pruzanje humanitarne pomoci, odnosno organiziranje humanitarnih akcija,

- sudjeluje u provedbi inspekcijskog nadzora nad radom pravnih i fizickih osoba koje se bave prikupljanjem i
pruzanjem humanitarne pomoc¢i, odnosno organiziranjem humanitarne akcije

Zadatak 4: 10%

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za prijavu projekata iz nadleznosti odjela, sufinanciranih sredstvima
fondova EU i domacih izvora, vodi izradu, izvrSenje i izvjeScivanje o projektima

- vodi brigu o aktivnom objavljivanju informacija i prezentaciji projekata Odjela u javnosti, medijima i web
stranici

- suraduje kod izrade odgovora na pitanja vije¢nika i upite medija

- vodi dokumentaciju o sjednicama i zaklju¢cima upravnih vije¢a ustanova, izraduje analize i priprema prijed-
loge za ¢lanove upravnih vije¢a

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar drustvene struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
magistra odnosno struénog specijalista iste struke, dobro poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu,
poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni ispit;

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika. Postupci i
metode rada koje se primjenjuju su viSe razine sloZenosti, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dina-
mika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

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

- samostalnost je izrazenija u vodenju postupka i rjeSavanju u upravnom postupku

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- redovita suradnja s predstavnicima ustanova zdravstva i udruga u podrucju zdravstvene zastite i socijalne
skrbi
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komunikacija s pravnim i fizi€ckim osobama u okviru provodenja projekata

redovita komunikacija sa strankama u upravnom i neupravnom postupku te s nadleznim upravnim sudovima,
kontakti pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova Odjela, a komunikacija podrazumijeva pruzanje savjeta
i razmjenu informacija,

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

uklju€uje i ve¢u odgovornost za utemeljenost iznijetih prijedloga u predlaganju akata, ugovora i rjeSavanju
pravnih pitanja te za vodenje i rjeSavanje u upravnom postupku u prvom i drugom stupnju,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA UDRUGE i EVIDENCIJU KOLEKTIVNIH UGOVORA (9)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi stru€ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

vodenje postupka registracije udruge Republike Hrvatske, strane udruge u Republici Hrvatskoj, zaklade
Republike Hrvatske te strane zaklade u Republici Hrvatskoj

RjeSavanje u najslozenijim i ostalim upravnim stvarima u svezi provodenja postupka registracije udruge
Republike Hrvatske i strane udruge u Republici Hrvatskoj,

RjeSavanje u najsloZenijim i ostalim upravnim stvarima u svezi provodenja postupka registracije zaklade
Republike Hrvatske i strane zaklade u Republici Hrvatskoj

Vodenje i azuriranje Registra udruga Republike Hrvatske i Registra stranih udruga u Republici Hrvatskoj sa
sjedidtem u Varazdinskoj Zupaniji u elektroni¢kom obliku,

Vodenje i aZzuriranje Registra zaklada Republike Hrvatske i Registra stranih zaklada u Republici Hrvatskoj
sa sjediStem u Varazdinskoj zupaniji u elektroni¢kom obliku,

Zadatak 2: 40%

Vodenje postupka upisa promjena podataka u Registru udruga Republike Hrvatske, stranih udruga u Re-
publici Hrvatskoj, zaklada Republike Hrvatske te stranih zaklada u Republici Hrvatskoj, registra udruga
poslodavaca i sindikata

RjesSavanje u najslozZenijim i ostalim upravnim stvarima u svezi upisa promjena u Registrima udruga i zaklada
i evidentiranje promjena

Evidentiranje promjena u elektronic¢kom obliku u Registru Udruga koje obuhvaca unos promjene i skenira-
nje Statuta/ izmjena i dopuna Statuta, unos promjene naziva, ciljeva i djelatnosti, unos promjene sjedista
i adrese sjediSta, unos promjene osoba ovlaStenih za zastupanje neovisno o tome radi li se o osobama iz
prethodnog mandata, izbor i opoziv likvidatora, prestanak postojanja udruga

Evidentiranje promjena u elektronic¢kom obliku u Registru zaklada koje obuhvac¢a unos promjene naziva,
sjediSta i adrese sjediSta, unos promjene naziva osoba ovlastenih za zastupanje i ¢lanova tijela upravljanja
zaklade, neovisno radi li se o osobama iz prethodnog mandata, unos promjene svrhe, unos promjene i
skeniranje Statuta/ izmjena i dopuna te unos prestanka Zaklade.

RjeSavanje u upravnim stvarima koje se odnose na likvidacijski postupak

RjeSavanje o upravnim stvarima koje se odnose na brisanje udruge iz Registra udruga i Registra stranih udruga
na temelju pravomocnog rjeSenja zaklju€enju ste€ajnog postupka ili nakon provedenog likvidacijskog postupka

Evidentiranje redovnih sjednica Skups$tine udruge koje se odvijaju jednom godiSnje u Registru udruga
Vodi evidenciju te provodi kontrolu kolektivnih ugovora u skladu sa uputama ministarstva
Vodi evidenciju promjene kolektivnih ugovora sa zbirkama isprava

Vodi registar udruga sindikata i poslodavaca sa zbirkama isprava te izdaje rjeSenja i izvatke o upisu, pro-
mjenama i brisanju iz registra
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Zadatak 3: 10%
- vodenje i azuriranje zbirki isprava sukladno propisima

- izdavanje izvadaka iz Registra udruga i stranih udruga

- savjetodavna pomo¢ strankama u izradi Statuta,

- suradnja s drugim javnopravnim tijelima

- kontinuirano pracenje zakonskih propisa koji su u korelaciji sa Zakonom o udrugama

- obavljanje i drugih poslova u skladu sa zakonima i drugim propisima

Zadatak 4: 10%
Poslovi nadzora i davanje uputa o uskladenju sa zakonskim propisima

- provodenje nadzora nad djelovanjem zaklada, a koji se odnosi na prijavu promjena u Registru zaklada (naziv,
sjediSte i adresa sjediSta, osobe ovlastene za zastupanje i ¢lanove tijela upravljanja zaklade, svrha, statut,
prestanak zaklade, te da li su nastupili razlozi za prestanak zaklade)

- provodenje nadzora nad djelovanjem Udruge, koji se odnosi na to prijavljuju li Udruge promjenu Statuta,
naziva, adrese sjediSta, izbor osoba ovlastenih zastupanje, rabe li u pravhom prometu podatke o promje-
nama, odrzavanju li sjednice skup$tine i dostavljaju li zapisnike s redovnih sjednica skups$tine vode li popis
¢lanova na nacin propisan Zakonom te jesu li prestale djelovati sukladno zakonu.

- obavljaidruge poslove po nalogu proCelnika i nadredenih sluzbenika te Zupana i zamjenika Zupana, sukladno
propisima te op¢im i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar druStvene struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovi-
ma magistra odnosno stru€¢nog specijalista iste struke, dobro poznavanje jednog stranog jezika u govoru i
pismu, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit;

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika. Postupci i
metode rada koje se primjenjuju su viSe razine slozenosti, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dina-
mika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s opéim i specifi¢nim uputama
procCelnika i uz ¢es¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta,

- samostalnost je izrazenija u vodenju postupka i rjeSavanju u upravnom postupku

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- redovita suradnja s predstavnicima ustanova zdravstva i udruga u podrucju zdravstvene zastite i socijalne
skrbi

- komunikacija s pravnim i fiziCkim osobama u okviru provodenja projekata

- redovita komunikacija sa strankama u upravnom i neupravnom postupku te s nadleznim upravnim sudovima,

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

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

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

- ukljuCuje i ve€u odgovornost za utemeljenost iznijetih prijedloga u predlaganju akata, ugovora i rjeSavanju
pravnih pitanja te za vodenje i rjeSavanje u upravnom postupku u prvom i drugom stupnju,

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

Broj izvrsitelja: 2
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI REFERENT ZA ZDRAVSTVO | SOCIJALNU POLITIKU (10)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 35%

- sudjeluje u rjeSavanju u upravnim stvarima te rjeSava u neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje
i prestanak prava na zdravstvenu zastitu osoba nesposobnih za samostalan Zivot i rad koje nemaju sredstva
za uzdrzavanje, a pravo na zdravstvenu za$titu ne mogu ostvariti po drugoj osnovi,

- vodi evidenciju korisnika prava na zdravstvenu zastitu te prijave i odjave osoba koje su ostvarile pravo na
zdravstvenu zastitu,

Zadatak 2: 35%

- obavlja kontrolu okolnosti i ¢injenica koje utje€u na daljnje koriStenje priznatog prava na zdravstvenu zastitu
(preispitivanje prava na zdravstvenu zastitu),

- vodi evidenciju korisnika prava na zdravstvenu zastitu te prijave i odjave osoba koje su ostvarile pravo na
zdravstvenu zastitu

Zadatak 3: 5%
- izdaje objave za povlastenu i besplatnu voznju invalidnim osobama, te pratitelju invalidne osobe,
- vodi evidenciju o korisnicima i broju izdanih objava za besplatnu voznju

Zadatak 4: 25%
- izdaje potvrde o obiteljskom statusu, potvrde o uzdrzavanju i €injenici Zivota

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenih sluzbenika, te Zupana i zamjenika Zupana sukladno
propisima te op¢im i pojedinaénim aktima zZupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje:

- sveuciliSni prvostupnik javne uprave ili struCni prvostupnik javne uprave i najmanje jedna godine radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu

Slozenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno po potrebi i izvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

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

VISI REFERENT ZA FINANCIJE (11)
Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: visi referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- obavlja poslove obrac€una i isplate nov€anih sredstava temeljem prava korisnika po osnovi Zakona o hrvat-
skim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji te Zakona o protuminskom djelovanju

- unosi podatke o obraCunatim nov€anim pravima iz rjieSenja u bazu DOMplus, uklju€ujuéi sve promjene koje
se odnose na adresu korisnika, racun banke, rjeSenje o ovrsi i drugo

- azurira podatke za isplatu, pravomoéne ovrhe, presude i rjeSenja o nasljedivanju te podatke o umrlim oso-
bama te kontrolira ispravnost unesenih podataka

- na kraju mjeseca zaklju€uje isplatu i Salje zahtjev ministarstvu za doznaku sredstava za obracunski mjesec
- vrSi raGunalno preseljenje korisnika

- provodi postupak za povrat nepripadno ispla¢enih nov€anih sredstava te vrsi izracun u slu€aju obro¢nog
povrata duga, Sto uklju€uje izradu otplatnog plana, zapisnika o povratu nepripadno ispla¢enih nov€anih
sredstava te uplatnica za otplatu glavnice i zateznih kamata

- vodi evidenciju izvr§enih isplata po vrstama prava
- vodi evidenciju povrata nepripadno ispla¢enih prava
- izdaje potvrde i uvjerenja o visini nov€anih primanja iz sluzbenih evidencija,

Zadatak 2: 40%
- organizira pokope hrvatskih branitelja, umrlih HRVI-a i s tim u vezi vodi financijsko poslovanje,

- izdaje putne naloge za potrebe pregleda ili sudjelovanje pred tijelom vjeStacenja te vrsi obradu i povrat
putnih troskova

- izraduje polugodisnji i godisnji izvjeStaj o broju svih korisnika po pojedinaénim pravima te evidenciju svih
korisnika

- sudjeluje u obiljezavanju sve€anosti odavanja pocasti smrtno stradalim hrvatskim braniteljima i civilima iz
Domovinskog rata za drzavne blagdane,

- priprema dokumentaciju, prikuplja i obraduje podatke te izraduje izvje$éa iz svog djelokruga

Zadatak 3: 20%

- obavlja poslove obra¢una i isplate nov€anih sredstava temeljem korisnika po osnovi Zakona o za$titi vojnih
i civilnih invalida rata

- vodi evidenciju korisnika prema vrsti ostvarenih prava temeljem Zakona o zastiti vojnih i civilnih invalida
rata

- na kraju mjeseca zaklju€uje isplatu i Salje zahtjev ministarstvu za doznaku sredstava za obracunski mjesec
- izdaje uvjerenja i potvrde o statusu vojnih i civilnih invalida rata

- izdaje objave za povlastenu vozZnju

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i drugim propisima iz svog djelokruga

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluzbenika, sukladno propisima te op¢éim i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje:

- sveuciliSni prvostupnik ekonomske struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke i najmanje jedna godina
radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, drzavni stru€ni ispit, poznavanje
rada na racunalu
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Slozenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a po potrebi povremeno iizvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI REFERENT ZA HRVATSKE BRANITELJE (12)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%

- sudjeluje u rjeSavanju u upravnim stvarima te rjeSava u neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje
i prestanak statusa ¢lana obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata i statusu ¢lana
obitelji osobe stradale u obrani suvereniteta RH te o njihovim pravima

- rjeSava u upravnim stvarima priznavanja statusa hrvatskog ratnog vojnog invalida iz Domovinskog rata po
novim zahtjevima

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak statusa ¢lana obitelji
umrlog HRVI iz Domovinskog rata od I. do IV. skupine i njihovim pravima te pravima ¢lanova njihove obitelji

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak statusa HRVI iz Do-
movinskog rata i statusu osobe stradale u obrani suvereniteta Republike Hrvatske te njihovim pravima

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje novog postotka oStecenja organizma
HRVI iz Domovinskog rata

- pribavlja stru¢no misljenje ovlastene zdravstvene ustanove o pojavi bolesti i/ili pogor§anja bolesti kao po-
sljedice sudjelovanja u Domovinskom ratu te nalaze i miSljenja tijela nadleznog za vjeStacenje o uzroku i
postotku oStecenja organizma

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak statusa i pravima
stradalih pirotehni€ara i ¢lanova njihovih obitelji

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak prava na nov¢anu
naknadu za nezaposlene

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak prava na besplatne
udzbenike (srednje Skole i fakulteti)

- izdaje potvrde o statusu HRVI iz Domovinskog rata i ¢lanova obitelji smrtno stradalog ili nestalog hrvatskog
branitelja iz Domovinskog rata, o statusu civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog vojnog invalida rata

Zadatak 2: 30%

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima o zastiti civilnih Zrtava Domovinskog rata, za$titi sudionika, vojnih
i civilnih invalida Drugog svjetskog rata, mirnodopskih vojnih invalida, ratnih vojnih invalida stradalih pri
obavljanju vojnih i redarstvenih duznosti u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i mirovnih misija i ¢lanova
njihovih obitelji

- rjeSava o pravu na doplatak za njegu i pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, na doplatak za
pripomo¢ u kuéi, odnosno uslugama osobe za pruzanje njege i pomoci

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima koje se odnose na priznavanje i prestanak prava ostalih statusa
i prava iz Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji koja nisu u nad-
leznosti drugih tijela

- kontrola korisnika nov€ane naknade za nezaposlene koji su na mjese¢nim isplatama

- obavljaidruge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenih sluzbenika, Zupana i zamjenika zupana, sukladno
propisima te op¢im i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela
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Zadatak 3: 10%

- rjeSava o pravu na jednokratnu novéanu pomo¢ zbog nemogucnosti podmirenja osnovnih zZivotnih potreba
i ostalim pravima

Zadatak 4: 10%

- sudjeluje u paljenju svije¢a na grobljima prilikom obiljezavanja Svih svetih na grobnim mjestima smrtno
stradalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i drugim propisima iz svog djelokruga

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni prvostupnik druStvene struke ili struéni prvostupnik iste struke i najmanje jedna godine radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu

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

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

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

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT ZA ZDRAVSTVO, SOCIJALNU SKRB | CIVILNO DRUSTVO | HRVATSKE BRANITELJE (13)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%
- prikuplja podatke i sastavlja bazu podataka i evidencija za Odjel

- izraduje izvjeSc¢a na temelju podataka o kojima vodi evidencije

- prikuplja dokumentaciju za evidencije i izvjeS¢a iz djelokruga Odjela

- obavlja uredske i administrativhe poslove za potrebe Odjela

- organizira sastanke za potrebe Odjela i vodi brigu o rasporedu sastanaka

- vodi dokumentaciju o sjednicama i zaklju€cima upravnih vije¢a ustanova zdravstva i socijalne skrbi

- vodi zapisnike i promemorije sa sastanaka i koordinacija tijela u nadleznosti Odjela

- umnozava/skenira akte za potrebe Odjela

- vodi i azurira evidencije telefonskih kontakata i adresa elektroniCke poste za potrebe Odjela

Zadatak 2: 50%
- uskladuje prijam stranaka i primanje poruka

- obavlja korespondenciju u poslovima prema drugim Odjelima

- pomaze u poslovima organizacije rada radnih tijela iz djelokruga Odjela

- obavlja poslove prijepisa i diktata tekstova

- daje na otpremu akte iz nadleznosti Odjela
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- priprema za otpremu akte upucene na potpisivanje duznosnicima iz nadleznosti Odjela,

- izraduje putne naloge za sluzbenike Odjela, vanjske suradnike i ¢lanove radnih tijela iz djelokruga Odjela i
obra€unava tuzemne putne naloge

- vodi evidencije o dnevnoj prisutnosti na radu sluzbenika Odjela

- vodi brigu o narudzbi i utroSku uredskog materijala

- vrsi rezervaciju dvorana za sastanke i sluzbenih automobila za potrebe Odjela

- kreira narudzbenice do 20.000,00 kn bez PDV-a za robu, radove ili usluge tijekom godine, za potrebe Odjela,
a za koje nema sklopljenog ugovora

- obavljaidruge poslove po nalogu proCelnika i nadredenih sluzbenika, zamjenika Zupana i Zupana sukladno
propisima te op¢im i pojedinaénim aktima zZupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema drustvene struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi srednja stru¢na sprema istih struka, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisutnost radnim sastancima,
kolegijima na razini Odjela

- povremeni kontakti s predstavnicima ustanova i udruga iz djelokruga Odjela te ¢lanovima radnih tijela osno-
vanih na razini Zupanije, sve u cilju prosljedivanja informacija
- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

Broj izvrsitelja: 3
KLASA: 023-03/20-01/4 1. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu uprav-
URBROJ: 2186/01-02/1-20-1 nih tijela (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupani-
Varazdin, 17. travnja 2020. je«, broj 82/19), na prijedlog privremene proc¢elnice
Upravnog odjela za proracun i javnu nabavu, Zupan
ZUPAN donosi

Radimir Caéié, v.r.
PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za prorac¢un

23 i javnu nabavu Varazdinske zupanije

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluz-
benicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 60. stavka 1. to¢. Clanak 1.

2. Statuta Varazdinske Zupanije (»Sluzbeni vjesnik Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo,
Varazdinske Zupanije«, broj 14/18 i 7/20) i ¢lanka nazivi i opisi radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za

I. OPCE ODREDBE
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raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, odgovornost
za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene duznosti
i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za
proracun i javnu nabavu (u daljnjem tekstu: Odjel) u
skladu sa zakonom.

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

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

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

1. Odsjek za planiranje, izvrSavanje i analizu
proracuna

2. Odsjek za ra¢unovodstvo
3. Odsjek za javnu nabavu.

[1l. RADNA MJESTA

Clanak 4.

U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
kako slijedi:

1. Procelnik
2. Zamjenik proc€elnika za proracun.

U okviru Odsjeka za planiranje, izvrSavanje i

analizu proracuna

3. Voditelj odsjeka za planiranje, izvr8avanje i
analizu proracuna -

4. Savjetnik za plan, analizu i javno-privatno par-
tnerstvo

5. Vi§i stru€ni suradnik za plan, analizu i nadzor
proracunskih korisnika.

U okviru Odsjeka za raunovodstvo

6. Voditelj odsjeka za raCunovodstvo

7. Referent - glavni knjigovoda

8. Referent za racunovodstvo - likvidatura i obracun
placa

9. Referent za stru¢ne poslove plac¢a i evidencije
ubu

10. Referent za ra¢unovodstvo

11. Referent za racunovodstvo UDU - materijalno
knjigovodstvo.

U okviru Odsjeka za javnu nabavu
12. Voditelj odsjeka za javnu nabavu

13. Visi struéni suradnik za javnu nabavu
14. Struéni suradnik za javnu nabavu.

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 5.

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

Clanak 6.

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

V. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7.

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

Sluzbenici Odjela povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuc¢i se Ustava, zakona i dru-
gih propisa i pravila struke, te postupati po uputama
Zupana, zamjenika Zupana i nadredenog sluzbenika,
u skladu sa zakonom.

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

Clanak 8.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjene povrede sluz-
bene duznost.

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

Clanak 9.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima,

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

- onemogucéavanje koristenje pomagala i druge
opreme za efikasnije izvrSenje radnih zadataka,
drugim sluzbenicima,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- 8irenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazivanja
osjecaja osobne nesigurnosti sluzbenika,
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- konzumiranje alkoholnih pi¢a tijekom rada i
njihovo unosSenje u radne prostorije, te dolazak
na posao u alkoholiziranom stanju,

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 10.

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

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odluCuje Zupan.

VI. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 11.

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

VIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

samoupravi, oQéi propis o radu, kolektivni ugovor i
drugi op¢i akti Zupanije.

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje va-
Ziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gospodarstvo, financije i europske poslove (»Sluzbeni
vjesnik Varazdinske zupanije«, broj 71/18 i 1/19), u
dijelu koji se odnosi na poslove proraCuna i javne
nabave.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom roka od 8
dana od dana objave u »Sluzbenom vjesniku Varaz-
dinske Zupanije«.

VIIl. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pra-
vilniku o unutarnjem redu

PROCELNIK (1)

Kategorija radnog mjesta: I.

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

Zadatak 1:

30%

- planiranje, upravljanje i koordinacija rada Odjela, odredivanje prioriteta i rasporeda izvr§avanja poslova,

nadzor nad dinamikom izvr§avanja poslova, osiguravanje nesmetanog protoka informacija o strateSkim
zadac¢ama od zZupana i zamjenika zupana do zaduzenih sluzbenika,

kreiranje i koordinacija izvrSenja zadac¢a Odjela prema vije¢nicima, Zupanu, zamjenicima Zzupana te ¢lanovima
drugih tijela koje osniva Zupanija, neposredno izvr§avanje naloga Zupana i zamjenika Zupana iz djelokruga
Odjela i Zupanije, sukladno zakonu, opéim i pojedinacnim aktima i specifi¢nim projektima,

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

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

Zadatak 2: 35%

koordinacija i najslozeniji poslovi u izradi svih plansko-financijskih dokumenata Zupanije te prateéih op¢ih
akata

organizacija i sudjelovanje u izradi izvjeStaja kojima se prati izvrSavanje proraCuna

nadzor naplate javnih prihoda, utvrdivanje ograni¢enja potroSnje temeljenih na procjeni prihoda i primitaka
te predlaganje mjera za uravnotezenje proracuna

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

strucni savjeti ¢elnicima o raCunovodstvenim i zakonskim propisima te briga o provedbi

koordinacija izrade svih zakonskih, periodi¢nih financijskih izvjeStaja, planskih izvjestaja i izvjestaja o izvr-
$avanju proraduna i financijskih planova proradunskih korisnika Zupanije

organizacija i sudjelovanje u izradi svih posebnih i analitickih financijskih izvjeStaja kojima se podupiru
upravljacke odluke.
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Zadatak 3: 15%

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

- proucavanje te obradivanje najslozenijih struénih i strateskih pitanja te davanje prijedloga i misljenja Zupanu
i zamjenicima Zupana,

- koordinacija aktivnosti na pripremi izvje$taja i davanja izjava te pripadaju¢e dokumentacije prema propisima
o fiskalnoj odgovornosti, kako upravnih tijela Zupanije, prora¢unskih korisnika i drugih pravnih osoba s razine
Zupanije tako i Zzupana te sudjelovanje u uvodenju fiskalnih pravila u sustav Zupanije

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

Zadatak 4: 20%
- koordinacija i organizacija poslova iz podru¢ja javne nabave

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

- donosenje rjeSenja o utvrdivanju poreza na cestovna motorna vozila,

- koordinacija i suradnja s nadleznim institucijama, drzavnim, Zupanijskim, gradskim i op¢inskim tijelima te
pravnim i fizickim osobama radi unapredenja stanja na podrucju financija iz djelokruga rada

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima
za koje se trazi struéno znanje magistra ili struénog specijalista iste struke, visoko razvijene organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine, poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada
na racunalu, drzavni struéni ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- aktivna suradnja s resornim ministarstvima, drZzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru€éne samouprave,
pravnim osobama prorac¢unskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima te bankama,

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje 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 pojacana odgovornost raunopolagaca temeljem
propisa o proracunu,

- poslovi radnog mjesta imaju prevladavajuéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i vrlo velik
utjecaj na dono$enje odluka Zupanijskih tijela u kreiranju i provedbi &ire politike Zupanije.

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

ZAMJENIK PROCELNIKA ZA PRORACUN (2)
Kategorija radnog mjesta: I.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 20%

potpora procelniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, u izradi godiSnjih i polugodi$njih izvjeS¢a
za potrebe Odjela i tijela Zupanije, u kreiranju i koordinaciji izvréenja zadaéa Odjela prema vijeénicima,
Zupanu, zamjenicima Zupana te &lanovima drugih tijela koje osniva Zupanija, u neposrednom izvr$avanju
naloga Zupana i zamjenika Zzupana iz djelokruga Odjela i Zupanije po specifiénim projektima,

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

Zadatak 2: 30%

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

* priprema smjernica za izradu plana proracuna
» sudjelovanje u pripremi financijskih planova proracunskih i izvanprora¢unskih korisnika
» sudjelovanje u uskladenju financijskih planova proracunskih korisnika prilikom izmjena i dopuna proracuna

organizira i izraduje periodi¢ne izvjestaje o izvrenju proraduna Zupanije u rokovima utvrdenima propisima
i aktima te vodi brigu o pravovremenoj dostupnosti podataka svim upravnim tijelima,

Zadatak 3: 30%

organizacija i sudjelovanje u izradi izvjeStaja kojima se prati izvr§avanje proracuna:
* nadzor naplate javnih prihoda, utvrdivanje ogranienja potro$nje temeljenih na procjeni prihoda i primitaka
te predlaganje mjera za uravnoteZenje proracuna

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

« strucni savjeti ¢elnicima o racunovodstvenim i zakonskim propisima te briga o provedbi
» koordinacija izrade svih zakonskih, periodi¢nih financijskih izvjeStaja i izvjeStaja o izvrSavanju proracuna

» organizacija i sudjelovanje u izradi svih posebnih i analiti¢kih financijskih izvjeStaja kojima se podupiru
upravljacke odluke

Zadatak 4: 20%

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

izrada potrebitih prijedloga i nacrta akata u skladu s posebnim zakonima
stru¢na obrada pojedinih pitanja i problema iz djelokruga rada Odsjeka

suradnja s Drzavnim uredom za reviziju i drugim tijelima iz djelokruga proracunskog nadzora te priprema
analitickih izvje$¢a i oCitovanja na nalaze,

pomoc¢ jedinicama lokalne samouprave kod izrade akata iz podruc¢ja javnih financija.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar ekonomske struke ili struéni specijalist iste struke, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima
za koje se trazi stru¢no znanje magistra ili stru¢nog specijalista iste struke, visoko razvijene organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada
na racunalu, drzavni strucni ispit.
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Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine jer ukljuCuje vodenje i koordinaciju poslova, predlaganje i
rieSavanje stratedkih 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 unaprijed
zadana i procjenjiva

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je visoke razine, proporcionalno odgovornosti sluzbenika jer se zadaci obavljaju i
najsloZenija pitanja rje$avanju u skladu s opéim smjernicama utvrdene politike Zupanije iz djelokruga prora-
¢una i financija, ¢ime je odreden i opseg nadzora Zupana, zamjenika i pro€elnika nad obavljanjem poslova
radnog mjesta, samostalnost u radu obuhvaéa i delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje 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 pojacana odgovornost raCunopolagaca temeljem
propisa o proracunu,

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

Broj izvrsitelja: 1

ODSJEK ZA PLANIRANJE, IZVRSAVANJE | ANALIZU PRORACUNA

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

VODITELJ ODSJEKA za planiranje, izvrSavanje i analizu prorac¢una (3)
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 3.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%
- potpora proCelniku u poslovima iz djelokruga Odsjeka i rukovodi radom Odsjeka
- koordinira i sudjeluje u poslovima planiranja, izvrSavanja i analize proracuna i to:

« priprema financijskih planova prora€unskih i izvanproraunskih korisnika

» poslovi analize i uskladenja financijskih planova proracunskih korisnika prilikom izmjena i dopuna pro-
racuna

+ izrade periodiénih izvje$taja o izvr$enju proraduna Zupanije
* izvjeStavanje i dostupnost podataka svim upravnim tijelima.
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Zadatak 2: 30%
- koordinacija i sudjelovanje u izradi izvjeStaja kojima se prati izvrSavanje proracuna:
+ izvjestaji za potrebe upravnih tijela i elnika Zupanije kojima se osiguravaju podaci za potrebe upravljakog
odlucivanja
« strucni savjeti upravnim tijelima i proradunskim korisnicima o zakonskim propisima iz podrucja planiranja
i izvrS8avanja proracuna te briga o provedbi
» koordinacija izrade svih zakonskih, periodi¢nih financijskih izvjeStaja i izvjeStaja o izvrSavanju proracuna

« prati i kontrolira proraCunsku provedbu i pra¢enje EU projekata u financijskim planovima, troSenje EU
sredstava kod proracunskih korisnika te uskladenost s Proracunom,

- sudjelovanje uizradi svih posebnih i analiti¢kih financijskih izvjesStaja kojima se podupiru upravljacke odluke

Zadatak 3: 40%

- sudjeluje u pripremama mjera za razvoj i implementaciju jedinstvenog informacijskog sustava Riznice kod
svih proracunskih korisnika Zupanije radi poslovanja po jedinstvenom racunu riznice

- analizira uskladenost informacijskog sustava Riznice s potrebama proracunskih korisnika i koordinira razvoj
Riznice za potrebe pracenja svih poslovnih procesa korisnika

- koordinira i sudjeluje u pripremi uputa za rad korisnika u Riznici, izraduje plan internih edukacija u skladu
s razvojem informacijskog sustava i zakonskim izmjenama

- koordinira komunikaciju s isporuciteljem informacijskog sustava Riznice, predlaze unapredenja u Riznici te
nadzire uklanjanje prijavljenih nesukladnosti isporucitelju

- koordinira i kontrolira rad i akte proradunskih korisnika Zupanijskog proracuna te njihovu uskladenost s
procesima u Riznici.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomske ili informati¢ke struke ili stru€ni specijalist iste struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje magistra odnosno stru¢nog specijalista iste struke,
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni stru¢ni ispit.

SloZzenost poslova

- stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje 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 izvrSenja omogucéuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja uz
povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja. UkljuCuje 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.

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

SAVJETNIK ZA PLAN, ANALIZU | JAVNO-PRIVATNO PARTNERSTVO (4)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: savjetnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%
- izraduje i sudjeluje u pripremi plana prorac¢una te njegovih izmjena i dopuna kroz:
+ analizu kretanja prihoda i primitaka Zupanije te javnih rashoda, sukladno smjernicama i propisima
» izradu potrebnih obrazaca za izradu prijedloga financijskih planova upravnih tijela i proraéunskih korisnika
» obradu dostavljenih podataka iz prijedloga financijskih planova proracunskih korisnika
* izradu plana i projekcije proracuna te izmjena i dopuna istih sukladno zakonskim propisima.

Zadatak 2: 30%

- obraduje podatke iz djelokruga Odjela i izraduje najslozenija analiticka i posebna financijska izvje$éa po-
trebna za rad svih upravnih tijela

- priprema i izraduje periodiéne izvjestaje o izvr§enju proraduna Zupanije pa izraduje periodiéne izvjestaje o
izvréenju proraéuna Zupanije podréka je ostalim upravnim tijelima u kori$tenju integriranog informacijskog
sustava proracuna

- priprema podloge za proracunska ograni¢enja potroSnje, sukladno analizi kretanja prihoda i primitaka te
izvrSenju javnih rashoda,

- priprema posebne izvjeStaje utvrdene posebnim propisima
- vodi evidencije o kretanju zaduZenosti Zupanije te danim jamstvima i suglasnostima

Zadatak 3: 30%
- kontrolira i nadzire izvrSavanje ugovornih obveza iz javno-privatnog partnerstva i to:

» kontrolira i uskladuje mjese¢ne fakture sukladno ugovornim odredbama o financijskim korekcijama
(uskladenje kretanjem tecaja, EURIBOR-a i obracun penala)

* izraduje zakonom propisana izvjeS¢a te posebna i analitiCka izvjeSc¢a

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta pojedina¢nih meritornih odluka Zupana iz podru¢ja javno-privatnog par-
tnerstva

Zadatak 4: 10%

- sudjeluje u izradi procedura i radnih uputa u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom te sudjeluje u postupku
uvodenja sustava unutarnjih financijskih kontrola Zupanije

- sudjeluje u pripremi izjave te pripadaju¢e dokumentacije prema propisima o fISka|nOJ odgovornosti, kako
upravnih tijela Zupanije, proradunskih korisnika i drugih pravnih osoba s razine Zupanije tako i Odjela i
Zupana te predlaZze mjere za otklanjanje uoc€enih slabosti

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomske struke ili stru€ni specijalist iste struke, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
za koje se trazi stru¢no znanje magistra iste struke, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni strucni ispit.
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Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova ukljuuje stalne sloZenije izvrSne struéne poslove unutar Odjela kao i povre-
mene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su vise
razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju
iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom
uobi€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama prorac¢unskim i izvanprorac¢unskim korisnicima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

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

Broj izvrsitelja: 1

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

SAVJETNIK ZA RIZNICU, PLAN | ANALIZU (5)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%
- priprema i nadzire implementaciju informacijskog sustava Riznice kod svih proragunskih korisnika Zupanije,

- analizira uskladenost informacijskog sustava Riznice s potrebama prora¢unskih korisnika te daje prijedloge
za razvoj Riznice i pracenje poslovnih procesa kod korisnika

- priprema upute za rad korisnika u Riznici, predlaze plan internih edukacija u skladu s razvojem informacij-
skog sustava i zakonskim izmjenama

- koordinira komunikaciju s isporuciteljem informacijskog sustava Riznice, predlaze unapredenja u Riznici te
nadzire uklanjanje prijavljenih nesukladnosti isporucitelju

- koordinira i kontrolira rad i akte proradunskih korisnika Zupanijskog prora¢una te njihovu uskladenost s
procesima u Riznici,

- podrska je ostalim upravnim tijelima u koriStenju integriranog informacijskog sustava proracuna - Riznice

Zadatak 2: 30%

- izraduje i sudjeluje u pripremi plana proraduna te njegovih izmjena i dopuna, osobito u svezi financijskih
planova proracunskih korisnika i to kroz:

» izradu potrebnih obrazaca za izradu prijedloga financijskih planova upravnih tijela i proracunskih korisnika
» obradu dostavljenih podataka iz prijedloga financijskih planova proraunskih korisnika

- priprema informacijske podloge za prikupljanje podataka korisnika potrebnih u pripremi izvjestaja o fin.
poslovanju i izvr§enju, organizira baze podataka iz proradunskog poslovanja
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Zadatak 3: 20%

- obraduje podatke iz djelokruga Odjela i izraduje najsloZenija analiticka i posebna financijska izvje$c¢a potrebna
za rad svih upravnih tijela s naglaskom na izvjeSc¢a koja se odnose na financijsko poslovanje proracunskih
korisnika,

- prati i kontrolira prihode po projektima iz EU sredstava, njihovo troSenje kod proraCunskih korisnika te
uskladenost s Proracunom,

- sudjeluje u izradi periodiénih izvjestaja o izvréenju proraduna Zupanije

- priprema podloge za proracunska ograni¢enja potroSnje, sukladno analizi kretanja prihoda i primitaka te
izvrSenju javnih rashoda,

- priprema posebne izvjeStaje utvrdene posebnim propisima

Zadatak 4: 10%

- sudjeluje u izradi procedura i radnih uputa u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom te sudjeluje u postupku
uvodenja sustava unutarnjih financijskih kontrola Zupanije

- sudjeluje u nadzoru dostavljenih izjava o fiskalnoj odgovornosti, kako upravnih tijela Zupanije, proradunskih
korisnika i drugih pravnih osoba s razine Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, zupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar informati¢ke struke ili struéni specijalist iste struke, najmanje tri godine radnog iskustva na po-
slovima za koje se trazi stru€no znanje magistra iste struke, poznavanje jednog stranog jezika u govoru i
pismu i rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama prorac¢unskim i izvanprorac¢unskim korisnicima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

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

Broj izvrsitelja: 1

ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu
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VODITELJ ODSJEKA za racunovodstvo (6)
Kategorija radnog mjesta: I.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%
- potpora proc¢elniku u poslovima iz djelokruga Odsjeka i rukovodi radom Odsjeka
- organizira i upravlja poslovima proradunskog ragunovodstva za potrebe Zupanije i to:

* organizira vodenje svih propisanih knjigovodstvenih evidencija

« koordinira i kontrolira akte upravnih tijela Zupanije u dijelu uskladenosti s radunovodstvenim propisima i
Proracunom,

» kontrolira ispravnost obracuna plac¢a i drugih naknada sukladno vazecim zakonskim propisima,

* odgovara za ispravnost primjene racunskog plana proracuna u knjizenju pojedinih poslovnih promjena
» koordinira godi$njim popisom imovine, potrazivanja i obveza

» vodi brigu o arhiviranju svih poslovnih knjiga sukladno vazecim propisima

* brine o odrzavanju i unapredenju informaticke podr§ke vezane za racunovodstvo sukladno raunskom
planu proracuna i potrebama Zupanije.

Zadatak 2: 40%

- kontrolira i sudjeluje u izradi mjese¢nih, periodi¢nih i godi$njih financijskih izvjeS¢a

- izraduje konsolidirane financijske izvje$taje Zupanije i njenih proradunskih korisnika, a sukladno odredbama
prorac¢unskog racunovodstva

- kontrolira i sudjeluje u izradi statisti¢kih izvjeSc¢a.

Zadatak 3: 10%
- brine o pravovremenoj naplati potrazivanja i izvrSenju obveza
- koordinira poslove financijske operative i platnog prometa

- prati naplatu javnih prihoda Zupanije te suraduje sa svim nadleZnim tijelima u osiguravanju i uskladivanju
podataka o naplati javnih prihoda Zupanije.

Zadatak 4: 20%

- prati propise iz svog djelokruga rada i osigurava njihovu potpunu primjenu te struéno obraduje pojedina
pitanja i probleme iz djelokruga rada Odsjeka,

- priprema dokumentaciju i evidencije iz djelokruga Odsjeka potrebne u postupcima nadzora Drzavnog ureda
za reviziju i drugih tijela financijskog nadzora,

- sudjeluje u postupcima kontrole zakonitog i namjenskog koristenja proracunskih sredstava kod proracunskih
korisnika i krajnjih korisnika,
- sudjeluje u izradi izvjestaja sukladno propisima o fiskalnoj odgovornosti.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomske struke ili struéni specijalist iste struke, najmanje pet godina radnog iskustva na poslo-
vima za koje se trazi struéno znanje magistra odnosno stru¢nog specijalista iste struke, poznavanje rada
na racunalu, drZavni stru€ni 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 poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavhom uobi€ajen ritam izvr8enja uz
povremena povecanja tog opsega.
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Samostalnost u radu

- ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjieSavanju
slozenih, stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka

- visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja. Ukljuéuje 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.

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT - GLAVNI KNJIGOVODA (7)
Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%

- obavlja sve pripremne knjigovodstvene radnje, kontrolira vjerodostojnost knjigovodstvenih isprava te kontira
i knjizi poslovne promjene u glavnoj knjizi,
- obavlja knjigovodstvene poslove proracuna i financijskog knjigovodstva (dnevno preuzimanje pomoc¢nih knjiga

- knjige ulaznih rauna, izvoda banke, prepoznavanje prihoda, rashoda i izdataka, uskladenje pomoc¢nih
evidencija s glavhom knjigom)

- vrSi kontrolu platnog prometa - naloga za plac¢anje i vodi brigu o provedbi,

- vodi brigu o to€nosti i azurnosti iskaza poslovnih promjena u glavnoj knjizi, uskladuje iste s planom proracuna
- provjerava uskladenost izvr§enja prora¢una i poslovnih promjena iskazanih u glavnoj knjizi

- daje prijedloge za promjene plana proracuna sukladno zakonu i propisima

Zadatak 2: 20%

- izraduje i uskladuje sva potrebna knjigovodstvena izvje$c¢a za izradu financijskih izvjestaja i konsolidiranih
financijskih izvjeStaja sukladno odredbama proracunskog racunovodstva

- sudjeluje u prilagodbi i unapredenju programskih rjeSenja, sukladno izmjenama zakonskih propisa i potre-
bama svog radnog mjesta

- priprema potrebne podatke iz poslovnih knjiga Zupanije te sudjeluje u postupcima nadzora od strane Drzavnog
ureda za reviziju.

Zadatak 3: 10%

- vodi brigu o naplati potrazivanja od kupaca i priprema obracune zateznih kamata te izraduje opomene

- izraduje jednostavnije akte iz djelokruga Odjela te analiticke prikaze i tablice kao potpora donosenju odluka
nadredenim sluzbenicima

- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i nadredenih sluzbenika sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje
se trazi srednja stru¢na sprema istog smjera, poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni 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 omogucéuju uglavnom uobi€ajen 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 sluzbenikom i pro¢elnikom te po potrebi prisustvo radnim
sastancima, kolegijima na razini Odjela te ¢e$¢a komunikacija unutar Zupanijske 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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje 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 povec¢ana 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.

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - LIKVIDATURA | OBRACUN PLACA (8)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- priprema, obraduje i obraCunava placu i ostala primanja sluzbenika, namjestenika i duznosnika s osnova
nesamostalnog rada, naknade za vrijeme bolovanja i vodi zakonom propisane evidencije s osnova obracuna
dohotka od nesamostalnog rada

- obraCunava i isplacuje prigodne i jubilarne nagrade za sluzbenike i namjestenike
- vodi zakonom propisane evidencije i izvje§¢a iz podrucja poreznog, mirovinskog i zdravstvenog sustava
- vodi statistiCke evidencije i izvjeS¢a u svezi obracuna i isplata placa.

Zadatak 2: 35%

- kontrolira i priprema ulazne knjigovodstvene isprave, preuzima i unosi ulazne knjigovodstvene isprave,
obavlja rac¢unsku i formalnu kontrolu, obraduje i dostavlja isprave na likvidaciju u nadlezna upravna tijela

- priprema i izraduje pregled otvorenih stavaka dobavljaca

- uskladuje stanje medusobnih obaveza i potrazivanja s dobavljadima te izraduje izvjeStaje i brine o pravo-
vremenom podmirenju obveza.
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Zadatak 3: 25%
- obavlja poslove platnog prometa - priprema naloge za pla¢anje i vodi brigu o provedbi
- obavlja jednostavnije analiticke poslove i izraduje dokumentaciju za potrebe Odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi srednja stru¢na sprema drustvene struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti 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 uobic¢ajen ritam izvr§enja

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima, ko-
legijima na razini Odjela te ¢eS¢a komunikacija unutar zupanijske strukture oko dokumentacije za obracun
i isplatu

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

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija i uputa.

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

- odgovornost je povecana kod poslova plathog prometa, obracuna i isplata osobnog dohotka sluzbenicima
i namjestenicima i uskladivanja medusobnih obaveza i potrazivanja s dobavljaima.

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT ZA POSLOVE PLACA | EVIDENCIJA - UDU (9)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%

- priprema, obraduje i obraCunava placu i ostala primanja sluzbenika i namjestenika s osnova nesamostalnog
rada, naknade za vrijeme bolovanja i vodi zakonom propisane evidencije s osnova obra¢una dohotka od
nesamostalnog rada

- vodi zakonom propisane evidencije i izvje$¢a iz podrucja poreznog, mirovinskog i zdravstvenog sustava,

- obraduje zahtjeve sluzbenika i namjeStenika za izdavanjem potvrda s osnova isplata dohotka te izdaje iste
sukladno zakonu i propisima.
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Zadatak 2: 30%

- vodi evidencije zaprimljenih rjeSenja za porez na cestovna motorna vozila i uskladuje ista sa stanicama za
tehnicki pregled

- vodi evidencije i izraduje jednostavnije analize i izvjeS¢a za potrebe Odjela

Zadatak 3: 40%
- obavlja uredske poslove, umnozava te izraduje manje slozene akte iz djelokruga Odjela,

- vodi podatke o dnevnoj prisutnosti sluzbenika Odjela na radu,

- brine o prihvatu i otpremi akata te ispravnom arhiviranju akata,

- prihvat i otprema poste za Odjel,

- i drugi poslovi po nalogu procelnika i nadredenog sluZzbenika, sukladno propisima te op¢im i pojedinaénim
aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na po-
slovima za koje se trazi srednja struéna sprema, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odjela,
postupci i metode rada koje se primjenjuju su jednostavniji i precizno utvrdeni, stru¢ne tehnike tipizirane, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvr§enja

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- povremeni kontakti s predstavnicima Zzupanijskih pravnih osoba osnovanih u podrucjima iz djelokruga Odjela,
radnim tijelima Zupanije, tijelima jedinica lokalne samouprave, gospodarskim subjektima, komorama, sve u
cilju prosljedivanja informacija,

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT ZA RACUNOVODSTVO (10)
Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%
- priprema, obraduje i obraunava naknade s temelja drugog dohotka i to:

+ naknade vijeénicima Zupanijske skupétine

« naknade &lanovima radnih tijela Zupanijske skupétine

* naknade po ugovorima o djelu, autorskim honorarima rezidentima i nerezidentima

« Zupanijske stipendije u€enicima i studentima

Zadatak 2: 20%
- priprema, obraduje i obradunava naknade za prijevoz sluzbenika i namjeStenika s posla i na posao,

- kontrolira, obraduje i isplacuje troSkove sluzbenih putovanja u tuzemstvo i inozemstvo po zaprimljenim
putnim nalozima

- vodi knjige izdanih putnih naloga

Zadatak 3: 30%
- vodi pomocéne knjige-knjige izlaznih racuna,
- obavlja poslove obrac¢una i fakturiranja financijskih obveza utvrdenih posebnim ugovorima:

+ zakupnine i refundacije troskova kori$tenja poslovnih prostora Zupanije,

* najamnine po ugovorima o javno-privatnom partnerstvu,

+ prodaje pokretne i nepokretne imovine Zupanije.

- vrSi poslove obrac¢una i fakturiranja financijskih obveza utvrdenih posebnim ugovorima/sporazumima (fakture,
zahtjevi za pla¢anje prema drzavnim tijelima),
- vodi brigu o naplati potrazivanja od kupaca i priprema obraune zateznih kamata te izraduje opomene.

Zadatak 4: 20%

- priprema naloga za pla¢anje u inozemstvo,

- vodi pomoénu knjigu primljenih i izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih instrumenata (zaduznica,
mjenica),

- obavlja jednostavnije analiticke poslove i izraduje odgovaraju¢u dokumentaciju za potrebe Odjela te obraduje
dokumentaciju vezano uz ziro-racune

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi srednja stru€¢na sprema iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni 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, ko-
legijima na razini Odjela te ¢eS¢a komunikacija unutar zupanijske strukture oko dokumentacije za obracun
i isplatu

- povremeni kontakti s predstavnicima pravnih i fizickih osoba, drzavnim tijelima, bankama i financijskim
institucijama radi dokumentacije 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 to€nost i pravovremenost proslijedenih informacija

- odgovornost je povecéana isplata drugog dohotka, inozemnih doznaka te vodenja brige o potrazivanjima

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO (UDU) (11)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 30%
- vrSi kontrolu i fakturiranje zajednickih materijalnih troSkova utvrdenih posebnim ugovorima:

» zakupnine i refundacije troSkova koristenja poslovnih prostora po preuzetim poslovima drzavne uprave
- vodi brigu o naplati potrazivanja od kupaca i priprema obracune zateznih kamata te izraduje opomene

Zadatak 2: 20%
- priprema, obraduje i obradunava naknade s temelja drugog dohotka,

- priprema, obraduje i obracunava naknade za prijevoz sluzbenika i namjeStenika s osnova preuzetih poslova
drzavne uprave s posla i na posao,

- kontrolira, obraduje i isplacuje troSkove sluzbenih putovanja u tuzemstvo i inozemstvo po zaprimljenim
putnim nalozima

Zadatak 4: 30%

- vodi materijalno knjigovodstvo (evidencija i potroSnja uredskog, potroSnog i sithog inventara) i analiticko
knjigovodstvo osnovnih sredstava

- sudjeluje u pripremi i organizaciji provedbe godiSnjeg popisa (sitnog inventara i imovine) te obradun amor-
tizacije i revalorizacije sredstava rada,
- sudjeluje u izradi izvjeS¢a i uskladivanju knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem

Zadatak 4: 20%
- unosi ulazne knjigovodstvene isprave i obavlja raCunsku i formalnu kontrolu - UDU,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i poje-
dina¢nim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje
se trazi srednja stru€na sprema iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni 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 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 sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima, ko-
legijima na razini Odjela te ¢eS¢a komunikacija unutar Zupanijske strukture oko dokumentacije za obracun
i isplatu

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

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija i uputa

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

- odgovornost je poveéana kod vodenja inventurnih knjiga, vodenja brige o naplati potrazivanja, kamata te
izradi opomena

Broj izvrsitelja: 1

ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

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

VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU (12)
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: rukovoditelj
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 4.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%
- potpora proCelniku u poslovima iz djelokruga Odsjeka i rukovodi radom Odsjeka

- organizira i provodi postupke javne nabave za potrebe Zupanije i ustanova i pravnih osoba u njenom vla-
snistvu - srediSnja nabava - sukladno ovlastenju nadleznih tijela i to: vrSi objave u Elektroni¢kom oglasniku
javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama Zupanije; pregled i ocjene ponuda; izrade zapisnika
o pregledu i ocijeni ponuda; izrade odluka o odabiru i ponistenju; suraduje s korisnicima u svezi s ocjenom
i pregledom ponuda,

- obavlja poslove pripreme i izrade plana nabave te njegovih izmjena i dopuna,

- kontrolira zahtjeve za pokretanje postupaka javne nabave korisnika u smislu njihove uskladenosti s podaci-
ma navedenima u planu te potpunosti u smislu dostavljenih ovlastenja za vodenje postupaka javne nabave,
izjava o spre€avanju sukoba interesa i priloga zahtjevu

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta pojedinac¢nih meritornih odluka zupana iz podrucja javne nabave,

- koordinira i izradu plana nabave te njegovih izmjena i dopuna,

- savjetuje upravna tijela te ustanove i pravne osobe u vlasni$tvu Zupanije iz podrugja javne nabave

- daje podatke o javnoj nabavi prilikom nadzora Drzavnog ureda za reviziju i drugih tijela financijskog nadzora.

Zadatak 2: 20%

- vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te poslove vodenja informacijskih baza javne
nabave Zupanije i izvjeS¢ivanja o provedenim postupcima javne nabave, kao i ostale poslove sukladno
propisima,

- izraduje analizu u€inaka provedenih postupaka javne nabave obzirom na svrsishodnost i kvalitetu te finan-
cijske rezultate

- sudjeluje u uvodenju i razvoju procesa nabave u integriranom informacijskom sustavu,

- vodi brigu o jedinstvenom registru ugovora Zupanije te o potpunosti dokumentacije
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Zadatak 3: 20%

- pruza potporu procCelniku u osiguravanju pravilne primjene propisa iz djelokruga rada Odsjeka, pomaze
sluzbenicima Odsjeka u radu na najsloZenijim predmetima

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta opc¢ih i pojedinaénih akata iz podrucja javne nabave
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar informati¢ke struke ili stru¢ni specijalist iste struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra odnosno struénog specijalista iste struke, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni stru¢ni ispit, certifikat u podrucju javne nabave.

SloZzenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje stalne sloZenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela te
organizaciju poslova i potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadacéa i obavljanju najsloZenijih poslova
u okviru Odsjeka kao i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su visoke razine slozenosti, trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi
poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika
izvrSenja omogucuju uglavnom uobi¢ajen ritam izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s opéim i specifi¢nim
uputama procelnika i uz €e8¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne
i podruéne samouprave te zupanijskim pravnim osobama,

- povremeno primanje stranaka radi upucivanja i objaSnjavanja postupaka

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

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu pojedinacnih odluka te transparentnost javne nabave
- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 1

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

STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU | EVIDENCIJE - (13)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 55%

- aktivno sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave za potrebe Zupanije i ustanova i pravnih osoba u
njenom vlasnistvu - srediSnja nabava - sukladno odlukama nadleznih tijela i to:

* U izradi dokumentaciju te sve akte propisane propisima o javnoj nabavi
* izvrSava sve propisane objave u svim medijima
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* daje pojasnjenja na dokumentaciju u postupku nabave

» otvaranje ponuda i izrada zapisnika te vodi brigu o postivanju zakonskih rokova
* priprema ocitovanja u zalbenim postupcima

+ uizradi plana nabave Zupanije te njegovih izmjena i dopuna

- aktivno sudjeluje u izradi nacrta pojedina¢nih meritornih odluka Zupana iz podrucja javne nabave, suraduje
na izradi ugovora o javnim radovima, nabavi roba ili javnim uslugama te postupanju s jamstvima,

- sudjeluje u postupcima jednostavne nabave za potrebe Zupanije.

Zadatak 2: 30%
- pruza stru¢nu pomo¢ u javnoj nabavi korisnicima zupanijskog proracuna.

- sudjeluje u uvodenju i razvoju procesa nabave u integriranom informacijskom sustavu

- vodi brigu o narudzbi i utroSku uredskog materijala

- vodi i aZurira jedinstveni registar svih ugovora Zupanije te brine o potpunosti dokumentacije

- zaduzen je za suradnju s upravnim tijelima kod godiSnje kontrole realizacije svih ugovora

Zadatak 3: 15%

- sudjeluje u analizi u€inaka provedenih postupaka javne nabave obzirom na svrsishodnost i kvalitetu te
financijske rezultate

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i pojedina¢nih akata iz podrucja javne nabave

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zzupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te opéim i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomske ili informatiCke struke ili struéni specijalist iste struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje magistra odnosno stru¢nog specijalista iste struke,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni stru¢ni ispit, certifikat u podrucju javne
nabave.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s opéim i specifi¢nim
uputama proc€elnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.

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

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne samouprave,
pravnim osobama prora¢unskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

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

Broj izvrsitelja: 1

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu
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STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU (14)
Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 60%

- sudjelovanje u postupcima javne nabave robe, usluga i radova za potrebe Zupanije i ustanova i pravnih
osoba u njenom vlasnistvu - srediSnja nabava - i to:

* izraduje dokumentaciju te sve akte propisane propisima o javnoj nabavi
» daje pojasnjenja na dokumentaciju u postupku nabave
» sudjeluje u otvaranju ponuda, izraduje zapisnike i druge akte
» sudjeluje u pripremi oc€itovanja u zalbenim postupcima
* sudjeluje u postupcima javne nabave Zupanijskih ustanova
» sudjeluje u izradi izvje$¢a za potrebe nadleznih tijela
- sudjeluje i vodi u postupke jednostavne nabave za potrebe Zupanije.

Zadatak 2: 15%

- sudjeluje u izradi plana nabave Zupanije, njegovih izmjena i dopuna te vodi brigu o pravovremenoj objavi
istih

- sudjeluje u izradi Registra ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te vodi brigu o pravovremenoj objavi
istih

- kontrolira i sudjeluje u izradi terminskog plana nabave.

Zadatak 3: 25%

- sudjeluje u analizi u€inaka provedenih postupaka javne nabave obzirom na svrsishodnost i kvalitetu te
financijske rezultate,

- sudjeluje u dostavi podataka o javnoj nabavi prilikom nadzora Drzavnog ureda za reviziju i drugih tijela
financijskog nadzora,

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i pojedinaénih akata iz podrucja javne nabave,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni ili stru€ni prvostupnik upravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje
se trazi stru¢no znanje sveuciliSnog ili struénog prvostupnika iste struke, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit, certifikat u podrucju javne nabave.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim i specifiénim uputama
proc€elnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

nijske strukture

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

- povremena suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podruéne samouprave,
pravnim osobama proracunskim i izvanproracunskim korisnicima, udrugama i partnerima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

primjenu metoda i postupaka rada

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu

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

Broj izvrsitelja: 1

KLASA: 023-03/20-01/5
URBROJ: 2186/1-02/1-20-1
Varazdin, 17. travnja 2020.

ZUE’AN
Radimir Cacic¢, v.r.

24,

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluz-
benicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 60. stavka 1. to¢.
2. Statuta Varazdinske Zupanije (»Sluzbeni vjesnik
Varazdinske zupanije«, broj 14/18 i 7/20) i ¢lanka 1.
stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj
82/19), na prijedlog privremenog procelnika Upravnog
odjela za opc¢u upravu, zupan donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za op¢u
upravu Varazdinske Zupanije

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, odgovor-
nost za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene
duznosti i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog
odjela za op¢u upravu (u daljnjem tekstu: Odjel) u
skladu sa zakonom.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znac¢enje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu.

II. RADNA MJESTA
Clanak 3.

U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima
kako slijedi:

1. Procelnik

2. Pomocnik procelnika za pravne poslove i poslove
procjeniteljskog povjerenstva

3. Visi struéni suradnik za osiguranje dokaza i
izvlastenje

4. ViSi stru€ni suradnik za naknadu oduzete imovine
i besplatnu pravnu pomo¢

5. Visi struéni suradnik za imovinsko- pravne
poslove i stambeno zbrinjavanje

6. Visi stru¢ni suradnik za besplatnu pravnu pomoé
i osiguranje dokaza

7. Stru¢ni suradnik za osobna stanja gradana
8. Maticar

9. Referent za stru¢ne poslove procjeniteljskog
povjerenstva i imovinsko-pravne poslove

10. Referent za struéne poslove registra biraca i
besplatnu pravnu pomo¢

11. Referent za stru¢ne poslove arhive
12. Referent za stru¢ne poslove pisarnice
13. Dostavljac.

IIl. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 4.

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 5.

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

IV. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 6.

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

Sluzbenici Odjela povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuc¢i se Ustava, zakona i dru-
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gih propisa i pravila struke, te postupati po uputama
Zupana, zamjenika Zupana i nadredenog sluzbenika,
u skladu sa zakonom.

Osim poslova radnih mjesta na koje su rasporedeni,
sluzbenici su duzni sudjelovati u izvrSavanju poslova
iz zupanijskog djelokruga koje im povjeri nadredena
osoba.

Clanak 7.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjene povrede sluz-
bene duznost.

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

Clanak 8.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima,

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

- onemogucavanje koriStenje pomagala i druge
opreme za efikasnije izvrSenje radnih zadataka,
drugim sluzbenicima,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

- Sirenje neistina u svrhu uznemirivanja i izazivanja
osjecCaja osobne nesigurnosti sluzbenika,

- konzumiranje alkoholnih pi¢a tijekom rada i

njihovo unoSenje u radne prostorije, te dolazak
na posao u alkoholiziranom stanju,

2. Opis poslova radnog mjesta:

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 9.

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

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odluCuje Zupan.

V. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 10.

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

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.

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

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom roka od 8
dana od dana objave u »Sluzbenom vjesniku Varaz-
dinske Zupanije«.

VIII. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pra-
vilniku o unutarnjem redu

PROCELNIK (1)

Kategorija radnog mjesta: |

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

Zadatak 1:

30%

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

- pracenje i kontrola izvrSavanja proracuna iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda i
financijskih interesa Zupanije i uspostavu fiskalne odgovornosti iz djelokruga Odjela,

- rjeSavanje o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika Odjela u prvom stupnju, nadzor nad vodenjem
propisanih evidencija, vodenje brige o stru¢nom usavr$avanju sluzbenika,

- nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu,

- suradnja u provedbi postupaka unutarnje i drZzavne revizije.
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Zadatak 2: 40%
- rjeSavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga Odjela,

- davanje stru¢nih uputa kod rjeSavanja najslozenijih predmeta iz djelokruga Odjela,

- davanje savjeta sluzbenicima o nacinu rjeSavanja radnih zadataka,

- vodenje brige o pravovremenosti i kvaliteti izvr§avanja radnih zadataka Odjela,

- pruzanje stru€ne pomoci strankama u ostvarivanju njihovih prava.

Zadatak 3: 20%
- izrada izvje$¢a iz djelokruga Odjela i Zupanije,

- izrada nacrta odgovora na predstavke i prituzbe gradana i stranaka iz djelokruga Odjela,

- izrada nacrta odgovora na upite sredstava javnog priop¢avanja,

- izrada odgovora na vije¢ni€ka pitanja iz djelokruga Odjela.

Zadatak 4: 10%
- kreiranje i koordinacija izvr§enja zadac¢a Odjela prema vije¢nicima Skups$tine, Zupanu i zamjenicima Zupana
te ¢lanovima drugih tijela koje osniva Zupanija,

- neposredno izvr$avanje naloga zupana i zamjenika Zupana iz djelokruga Odjela i Zupanije, sukladno zakonu,
opc¢im i pojedinacnim aktima i specifi¢nim projektima.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

- magistar prava ili struéni specijalist prava, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
struéno znanje iste struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje
jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu, drzavni strué¢ni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova najviSe razine jer uklju€uje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju po-
slova Odjela; predlaganje i rjeSavanje strate$kih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
raznovrsne, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) sluzbenika jer izravno
doprinosi poboljSanju stanja u podrucja iz djelokruga Odjela, opseg poslova radnoga mjesta je vrlo velik,
a dinamika izvr8enja poslova nije uvijek unaprijed zadana i procjenjiva.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je najviSe razine, proporcionalno odgovornosti sluzbenika jer se zadaci obavljaju i
najslozenija pitanja rje$avaju u skladu s opéim smjernicama utvrdene politike Zupanije iz djelokruga Odjela,
C¢ime je odreden i opseg nadzora Zupana i zamjenika zupana nad obavljanjem poslova radnoga mjesta;
samostalnost u radu obuhvaca i delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- suradnja s nadleznim ministarstvima i drugim sredidnjim tijelima drZzavne uprave, gradanima, tijelima javne
vlasti, pravnim i fizi€kim osobama, koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela,

- udestalost kontakata koji pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Zupanije,

- komunikacija podrazumijeva predlaganje i rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta
i preporuka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuuje materijalnu i financijsku odgovornost za zakonitost rada i postupanja kako u obavljanju
vlastitih zadataka tako i u davanju i nadzoru izvr§enja zadataka sluzbenika Odjela,

- odgovornost za utemeljenost i svrsishodnost prijedloga te za zakonitost donijetih odluka,

- poslovi radnog mjesta imaju prevladavajuci utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i znatan
utjecaj na donoSenje odluka zZupanijskih tijela u kreiranju i provedbi Sire politike Zupanije u podrucjima iz
djelokruga Odjela.

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

POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE | POSLOVE PROCJENITELJSKOG
POVJERENSTVA (2)

Kategorija radnog mjesta: |
Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj
Klasifikacija radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 20%

pruza potporu proc€elniku u organizacijskim poslovima u Odjelu;

obavlja poslove uskladivanja, nadzora i koordinacije obavljanja zadataka;

sudjeluje u izradi godignjih, polugodi$njih i drugih izvje$éa za potrebe Odjela i Zupanije;
sudjeluje u izradi odgovora na vije¢ni¢ka pitanja iz djelokruga Odjela;

zamjenjuje procCelnika u slu¢aju njegove odsutnosti.

Zadatak 2: 40%

vodi postupke i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima osiguranja dokaza o stanju i vrijednosti nekretnina;

organizira i vodi stru¢ne radne sastanke s predlagateljima postupaka osiguranja dokaza o stanju i vrijednosti
nekretnina odnosno predlagateljima postupaka izvlastenja;

utvrduje rasporede aktivnosti sluzbenika Odjela nakon podnijetih zahtjeva za osiguranje dokaza odnosno
izvlastenje;

rieSava odnosno utvrduje visinu udjela u sufinanciranju sredstava za rad Odjela temeljem kriterija iz Pravil-
nika o sufinanciranju sredstava za rad tijela nadleznih za provedbu postupaka izvlastenja;

sudjeluje u rjeSavanju i daje stru¢ne upute za rjeSavanje najslozenijih predmeta povrata u vlasni$tvo/ na-
knadu oduzete imovine;

vodi brigu o pravovremenom i zakonitom rjeSavanju predmeta stambenog zbrinjavanja i besplatne pravne
pomoci,
po potrebi rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima iz djelokruga Odjela.

Zadatak 3: 30%

obavlja stru€ne i administrativno-tehniCke poslove za potrebe procjeniteljskog povjerenstva;
saziva sjednice Povjerenstva;

izraduje zapisnike sa sjednica i obrazlozenih odluka;

vodi dokumentaciju Povjerenstva;

provodi evaluaciju podataka o pribliZznim vrijednostima nekretnina iz e-Nekretnina;

izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina;

izraduje izvjeScéa o trzistu nekretnina;

dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva

Zadatak 4: 10%

vodi i rjeSava u upravnim postupcima predaje neizgradenog gradevinskog zemljiSta u vlasniStvo jedinice
lokalne samouprave;

zakazuje i odrzava rasprave u svrhu sporazumnog utvrdivanja naknade za predmetno zemljiSte;

vodi postupak osiguranja dokaza prije pokretanja postupka ako postoji sumnja da se dokazi ne¢e moci
kasnije provesti;

provodi izvrSenje nenov&anih obveza ako ga ne moze provesti javnopravno tijelo koje je rjeSavalo u prvom
stupnju;

obavlja poslove konvalidacije akata izdanih u predmetima upravne naravi;

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

- magistar prava ili stru¢ni specijalist prava, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi
stru¢no znanje iste struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne
za uspjesSno upravljanje, poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na racunalu,
drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne slozene poslove na planiranju, upravljanju i
koordinaciji poslova u Odjelu uz osiguranje pravilne primjene propisa i mjera; postupci i metode rada koje
se primjenjuju su raznovrsne, viSe razine slozenosti; trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) jace
doprinosi poboljSanju stanja u upravnim podrucjima iz djelokruga rada Odjela, a opseg poslova radnog mje-
sta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom uobiajeni ritam izvr§enja uz povremena povecanja
opsega poslova

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je visoke razine jer se zadaci obavljaju uz tek povremeni nadzor procelnika nad
obavljanjem najslozZenijih poslova

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

- aktivna stru¢na komunikacija s resornim ministarstvima, drugim tijelima drzavne uprave, drzavnim odvjet-
nistvom, pravosudnim tijelima, jedinicama lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave te drugim pravnim
osobama odnosno opunomocenicima tih osoba; povremena primanja stranaka uz pruzanje stru¢nih savjeta,

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, kao i zakonitost i pravil-
nost rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka te odgovornost za koordinaciju povjerenih poslova od
strane procCelnika

- odgovornost je povec¢ana ukoliko zbog odsutnosti zamjenjuje procelnika

- poslovi radnoga mjesta imaju veéi utjecaj na provedbu ciljeva Odjela i pruZanje javnih usluga Zupanije

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA OSIGURANJE DOKAZA | IZVLASTENJE (3)
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 45%
- provodi postupke osiguranja dokaza o stanju i vrijednosti nekretnina;

- vrsi prouku geodetskih parcelacijskih elaborata odnosno elaborata o osnivanju sluznosti koji su podloga za
provodenje postupaka;

- odreduje i provodi o€evide na licu mjesta nekretnina u odnosu na koje su podnijeti prijedlozi za osiguranje
dokaza;

- vodi zapisnike o o¢evidu;

- odlucuje o izboru vjeStaka i troSkovima vjestacenja;

- rjeSava o odredivanju privremenih zastupnika vlasnicima/ posjednicima Cije prebivaliSte, boraviste ili sjediSte
nije poznato a koje nemaju opunomocenika
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Zadatak 2: 45%

- vodi postupke i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima potpunog izvladtenja nekretnina;

- sastavlja prijedloge za zabiljezbu postupaka izvlastenja u zemljiSnim knjigama;

- vodi postupke i rjeSava u najslozZenijim upravnim stvarima nepotpunog izvlastenja nekretnina ustanovljenjem
prava sluznosti na zemljidtu ili zgradi;

- vodi postupke i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima ustanovljenja zakupa na zemljistu;
- rjeSava o zahtjevima za odobrenje obavljanja pripremnih radnji na nekretnini i utvrduje naknadu za isto;

- rjeSava o zahtjevima za odobrenje privremenog uzimanja u posjed susjednog zemljiSta i utvrduje naknadu
za isto;

- utvrduje oblik i visinu naknade za izvlaStene nekretnine i zakup;
- sklapa nagodbe sa snagom ovrSne isprave;

- vodiirjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima radi donosenja privremenog rjeSenja o izvlastenju s nalogom
za upis prava vlasniStva korisnika izvladtenja u javnim knjigama;

- odlucuje o stupanju u posjed izvlastene nekretnine u tijeku postupka izvlastenja;

- prikuplja i dostavlja podatke u Registar izvladtenih nekretnina;

- rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima poni$tenja pravomocnog rjeSenja o izvlastenju;
- izdaje potvrde o podnijetim zahtjevima za izvlaStenje

Zadatak 3: 10%

- po potrebi rjeSava u predmetima besplatne pravne pomo¢i i u predmetima stambenog zbrinjavanja uz su-
djelovanje u provedbi oCevida radi procjene useljivosti stambenih objekata;

- izraduje izvjeSc¢a za resorno ministarstvo iz upravnih podrucja osiguranja dokaza i izvlastenja;

- obavlja i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti Odjela odnosno poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i za-
mjenika zupana, sukladno opéim propisima te opéim i pojedina¢nim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje
- magistar prava ili struéni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao i povre-
mene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su viSe
razine sloZenosti; trazeni osobni doprinos (kreativnost) doprinosi efikasnosti poslova koji su u opisu posla
radnog mjesta, a opseg poslova i potrebna dinamika izvr§enja omogucéuju uobicajeni ritam izvrSenja uz
¢eSc¢a povecanja opsega poslova

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim i specifi€¢nim uputama
proc€elnika i uz redoviti nadzor nad obavljanjem najslozenijih poslova

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture radi razmjene vaznih informacija i pravilne primjene metoda rada i postupanja;

- povremena suradnja s drzavnim odvjetniStvom, pravosudnim tijelima, resornim ministarstvom i jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave;

- redovito primanje stranaka i pruzanje pravne pomoci.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- odgovornost ukljuCuje i odgovornost za donoSenje odluka (rjeSavanje) u upravnim postupcima te u provedbi
pojedina¢nih odluka

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 2
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu
Naziv radnog mjesta i broj radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

VISI STRUCNI SURADNIK ZA NAKNADU ODUZETE IMOVINE | BESPLATNU PRAVNU POMOC (4)
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik

Klasifikacija radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 55%

- vodi postupke i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima povrata u vlasniStvo odnosno odredivanja naknade
za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke vladavine, a osobito:

- utvrduje ovlastenike povrata odnosno naknade

- utvrduje predmet naknade

- utvrduje vrstu, oblik, visinu i obveznika naknade

- zakazuje i vodi usmene rasprave

- sastavlja zapisnik s usmene rasprave

- odreduje i provodi oCevide na licu mjesta nekretnina;

- vodi postupke i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima utvrdivanja vlasniStva Republike Hrvatske na
oduzetim nekretninama za koje zahtjev za povrat u vlasniStvo/odredivanje naknade, nije podnijet ili je pra-
vomoc¢no odbijen ili odbacen;

- vodiirjeSava u ponovnim postupcima povrata u vlasnistvo/odredivanja naknade, po zaprimljenim drugostu-
panjskim rjeSenjima Ministarstva pravosuda kojima je upravna stvar vracena na ponovno rjeSavanje;

- izdaje potvrde o tome da li su za pojedine nekretnine podnijeti ili nisu podnijeti zahtjevi za povrat u vlasni$-
tvo/ naknadu oduzete imovine;

- izdaje potvrde o podnijetim zahtjevima za povrat u vlasniStvo/naknadu oduzetog poljoprivrednog zemljista

jedinicama lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave radi donosenja njihovih planova za raspolaganje
poljoprivrednim zemljiStem;

prima stranke i pruza pravnu pomo¢

Zadatak 2: 35%

- vodi postupke i rjeSava u upravnim stvarima odobravanja besplatne pravne pomoci;

- vodi postupke i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje neopravdanog koriStenja pravne
pomoci;

- sklapa nagodbe o nacinu vra¢anja naknade za troSkove neopravdano koriStene pravne pomoci;

- vodi propisane oc¢evidnike, upisnike i evidencije u vezi provedbe postupaka odobravanja besplatne pravne
pomoci;

- vrSi obracun ukupnih tro§kova pravne pomoci na temelju priloZenih raCuna za izvrSene pravne radnje

Zadatak 3: 10%
- prima stranke i po potrebi rjeSava u postupcima izvlastenja;

- izraduje izvjeS¢a te obavlja i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti Odjela odnosno druge poslove po nalogu
pro€elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno opéim i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

- magistar prava ili stru¢ni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar Odjela, kao i povreme-
ne tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su viSe razine
slozenosti; trazeni osobni doprinos (kreativnost) doprinosi efikasnosti poslova koji su u opisu posla radnog
mjesta, a opseg poslova i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uobi€ajeni ritam izvr§enja uz povremena
povecéanja opsega poslova
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Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture radi razmjene vaznih informacija i pravilne primjene metoda rada i postupanja;

- povremena suradnja s drzavnim odvjetnistvom, pravosudnim tijelima, resornim ministarstvom i jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave;

- redovito primanje stranaka i pruzanje pravne pomoci

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka

- odgovornost uklju¢uje i odgovornost za donoSenje odluka (rjeSavanje) u upravnim postupcima te za odgo-
vornost provedbe pojedinaénih odluka

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO- PRAVNE POSLOVE | STAMBENO ZBRINJAVANJE (5)
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik

Klasifikacija radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1. 50%

- vodi postupke i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima povrata u vlasni$tvo odnosno odredivanja naknade
za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke vladavine te u tom pogledu osobito:

- utvrduje ovlastenike povrata odnosno naknade

- utvrduje predmet naknade

- utvrduje vrstu, oblik, visinu i obveznika naknade

- zakazuje i vodi usmene rasprave

- sastavlja zapisnik s usmene rasprave

- odreduje i provodi oCevide na licu mjesta nekretnina

- vodi postupke i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima utvrdivanja vlasniStva Republike Hrvatske na
oduzetim nekretninama za koje zahtjev za povrat u vlasni$tvo/odredivanje naknade, nije podnijet ili je pra-
vomoc¢no odbijen ili odbacen;

- vodiirjeSava u ponovnim postupcima povrata u vlasniStvo/odredivanja naknade, po zaprimljenim drugostu-
panjskim rjeSenjima Ministarstva pravosuda kojima je upravna stvar vracena na ponovno rjeSavanje;

- izdaje potvrde o tome da li su za pojedine nekretnine podnijeti ili nisu podnijeti zahtjevi za povrat u vlasnis-
tvo/naknadu oduzete imovine;

- izdaje potvrde o podnijetim zahtjevima za povrat u vlasniStvo/naknadu oduzetog poljoprivrednog zemljista
jedinicama lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave radi donoSenja njihovih planova za raspolaganje
poljoprivrednim zemljiStem;

- prima stranke i pruza pravnu pomo¢

Zadatak 2. 30%
- vodi postupke i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima izvlastenja nekretnina;

- sastavlja prijedloge za zabiljezbu postupaka izvlastenja u zemljiSnim knjigama;
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- vodi postupke i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima nepotpunog izvlastenja nekretnina ustanovljenjem
prava sluznosti na zemljistu ili zgradi;

- utvrduje oblik i visinu naknade za izvlaStene nekretnine;
- sklapa nagodbe sa snagom ovrSne isprave;

- vodiirjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima radi donosenja privremenog rjeSenja o izvlastenju s nalogom
za upis prava vlasniStva korisnika izvladtenja u javnim knjigama;

- odlucuje o stupanju u posjed izvlastene nekretnine u tijeku postupka izvlastenja;
- prikuplja i dostavlja podatke u Registar izvlastenih nekretnina

Zadatak 3. 20%
- objavljuje prijave i poziv za stambeno zbrinjavanje na potpomognutim podrucjima;
- prima stranke i pruza pravnu pomog¢;

- zaprima zahtjeve i dokumentaciju te rjeSava u upravnim stvarima po podnijetim zahtjevima za stambeno
zbrinjavanje na potpomognutim podrucjima;

- provodi oCevide radi procjene statusa useljivosti stambenih objekata;

- sastavlja i potvrduje listu prvenstva za stambeno zbrinjavanje na potpomognutim podruéjima;
- po potrebi prisustvuje sjednicama Povjerenstva za hitno stambeno zbrinjavanje;

- dostavlja mjesec€na izvjeS¢a SrediSnjem drzavnom uredu za obnovu i stambeno zbrinjavanje;

- izraduje izvjeS¢a te obavlja i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti Odjela odnosno druge poslove po nalogu
proCelnika, Zupana i zamjenika zupana, sukladno op¢im i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

- magistar prava ili struéni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela, kao i povreme-
ne tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su viSe razine
slozenosti; trazeni osobni doprinos (kreativnost) doprinosi efikasnosti poslova koji su u opisu posla radnog
mjesta, a opseg poslova i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uobi€ajeni ritam izvr§enja uz povremena
povecanja opsega poslova

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture radi razmjene vaznih informacija i pravilne primjene metoda rada i postupanja;

- povremena suradnja s drzavnim odvjetniStvom, pravosudnim tijelima, resornim ministarstvom i jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave;

- redovito primanje stranaka i pruZanje pravne pomoci

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka

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

- odgovornost ukljuCuje i odgovornost za donosenje odluka (rjeSavanje) u upravnim postupcima te za odgo-
vornost provedbe pojedinacnih odluka

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA BESPLATNU PRAVNU POMOC | OSIGURANJE DOKAZA (6)
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik
Klasifikacija radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 70%

vodi postupke i rjeSava u upravnim stvarima odobravanja besplatne pravne pomodi

vodi postupke i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje neopravdanog koristenje be-
splatne pravne pomodi

sklapa nagodbe o nacinu vracanja naknade za troSkove neopravdano koriStene pravne pomoci

vodi propisane oCevidnike, upisnike i evidencije u vezi provedbe postupaka odobravanja besplatne pravne
pomodi
vrSi obra¢un ukupnih troSkova pravne pomocéi na temelju prilozenih racuna za izvr§ene pravne radnje

izraduje izvjeSca te obavlja i druge stru€ne poslove iz nadleznosti Odjela odnosno druge poslove po nalogu
proCelnika, Zupana i zamjenika zupana, sukladno op¢im i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela

Zadatak 2: 30%

provodi postupke osiguranja dokaza o stanju i vrijednosti nekretnina;

vrSi prouku geodetskih parcelacijskih elaborata odnosno elaborata osnivanja sluznosti koji su podloga za
provodenje postupaka;

provodi o€evide na licu mjesta nekretnina u odnosu na koje su podnijeti prijedlozi za osiguranje dokaza;
vodi zapisnike o o¢evidu

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

magistar pravne struke ili struéni specijalist iste struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima
za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti poslova uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar Odjela, kao i povreme-
ne tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su viSe razine
slozenosti; trazeni osobni doprinos (kreativnost) doprinosi efikasnosti poslova koji su u opisu posla radnog
mjesta, a opseg poslova i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uobi€ajeni ritam izvrSenja uz povremena
povecéanja opsega poslova

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture radi razmjene vaznih informacija i pravilne primjene metoda rada i postupanja;

povremena suradnja s drzavnim odvjetniStvom, pravosudnim tijelima, resornim ministarstvom i jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave;

redovito primanje stranaka i pruzanje pravne pomoci
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- odgovornost ukljuCuje i odgovornost za donosenje odluka (rjeSavanje) u upravnim postupcima te za odgo-
vornost provedbe pojedinacnih odluka

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

STRUCNI SURADNIK ZA OSOBNA STANJA GRADANA (7)
Kategorija radnog mjesta: Ill

Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik

Klasifikacija radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 85%

- rjeSava u slozenijim upravnim stvarima koje se odnose na temeljne upise, naknadne upise, ispravke, dopune
te ponistenje upisa u drzavnim maticama;

- rjeSava u sloZenijim upravnim stvarima koje se odnose na promjenu osobnog imena;

- donosi rjeSenja o ispravcima podataka u knjizi drzavljana;

- rjeSava u slozenijim poslovima iz podru¢ja drzavnih matica;

- daje upute i smjernice za rad mati¢arima;

- verificira drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva;

- izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva;

- obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u vjerskom i gradanskom obliku te za sklapanje zivotnog par-
tnerstva;

- sklapa brak u gradanskom obliku i sklapa zivotno partnerstvo;

- uzima na zapisnik izjave stranaka te obavlja i druge radnje propisane zakonima i provedbenim propisima iz
podrucja drzavnih matica;

- provodi promjene u OIB sustavu;

- vrSi provjeru i daje podatke iz sluzbenih evidencija tijelima drzavne uprave i drugim pravnim i fizickim oso-
bama koje imaju neposredan i na zakonu zasnovan pravni interes

Zadatak 2: 15%
- po potrebi obavlja poslove utvrdene propisima o registru biraca;
- obavlja poslove vezane uz vodenje riznice Odjela;

- obavljaidruge stru¢ne poslove iz nadleznosti Odjela odnosno druge poslove po nalogu procelnika, Zupana
i zamjenika zupana, sukladno op¢im i pojedinacnim aktima zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne, upravne ili druge drustvene struke, najmanje tri godine
na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje sveuciliSnog prvostupnika ili struénog prvostupnika iste struke,
poznavanje rada na racunalu, polozen drzavni stru¢ni ispit i posebni dio struénog ispita za obavljanje poslova
viSeg maticara

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju¢uje manje slozene poslove u ¢ijem se rjeSavanju primjenjuje ogranicen broj
propisanih postupaka i utvrdenih metoda rada odnosno stru¢nih tehnika, opseg poslova radnog mjesta i
potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uobi€ajeni ritam izvr§enja uz povremeno povecanje opsega poslova
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Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture radi razmjene vaznih informacija i pravilne primjene metoda rada i postupanja

redovita suradnja s resornim ministarstvom, drugim drzavnim tijelima te jedinicama lokalne i podruéne (re-
gionalne) samouprave;

redovito primanje stranaka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka te pravilnu primjenu propisanih postupaka i metoda rada

odgovornost uklju€uje i odgovornost za rjeSavanje u upravnim postupcima te za odgovornost provedbe

pojedina¢nih odluka

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela

Broj izvrsitelja: 1

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

MATICAR (8)

Kategorija radnog mjesta: Il
Potkategorija radnog mjesta: maticar
Klasifikacija radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%

vr$i temeljne upise Cinjenica u maticu rodenih, vjen€anih, umrlih, evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu i
registar zivotnog partnerstva

provjerava podatke po drzavnim maticama koje prethode upisima

izraduje zapisnike kod odredivanja osobnog imena, priznanja o€instva, sklapanja braka, sastavljanja smr-
tovnice i ostalih zapisnika

obavlja pripremne radnje za sklapanje braka i zivotnog partnerstva

uzima izjave stranaka na zapisnik za dopune, ispravke i promjene podataka u drzavnim maticama

vrSi naknadne upise u drzavne matice, evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva
izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra Zivotnog partnerstva

vodi posebni urudzbeni zapisnik i mati¢ni arhiv za spise drzavnih matica

sklapa brak u gradanskom obliku i Zivotno partnerstvo

trazi dodjelu OIB-a, ispis potvrde o OIB-u i poniStenje OIB-a, izraduje obavijesti o promjenama za Ministar-
stvo unutarnjih poslova, poreznu upravu, HZMO i HZZO te azurira OIB sustav

verificira drzavne matice, evidenciju o drzavljanstvu i registar zivotnog partnerstva

vrsi provjere i daje podatke iz sluzbenih evidencija tijelima drzavne uprave i drugim pravnim i fizickim oso-
bama koje imaju neposredan i na zakonu zasnovan pravni interes

obavlja poslove mati¢ara u matiénim uredima na podrugju Zupanije

Zadatak 2: 10%

izraduje mjesecna blagajnicka, statisticka i druga odgovarajucéa izvje$¢a za potrebe Odjela i nadleznih tijela
u svezi poslova mati¢arstva i osobnih stanja gradana

po potrebi obavlja stru€ne poslove registra bira€a, poglavito na podrucjima uspostavljenim kao jedinstveno
upravno mjesto i u periodu odrzavanja izbora

obavlja i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti Odjela odnosno druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana
i zamjenika zupana, sukladno op¢im i pojedinanim aktima Zupanijskih tijela
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit i posebni dio stru¢nog
ispita za obavljanje poslova maticara

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljucuje izri¢ito odredene stru¢ne poslove unutar Odjela, postupci i metode
rada koje se primjenjuju precizno su utvrdene, stru¢ne tehnike tipizirane a opseg poslova radnog mjesta i
potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uobicajeni ritam izvrS§enja uz povremeno povecéanje opsega rada

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalni nadzor i upute od strane proc€elnika i neposredno nadredenih sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture radi razmjene vaznih informacija i pravilne primjene metoda rada i postupanja

- stalna komunikacija s nadredenim sluzbenikom, te po potrebi radi pribave podataka i drugim pravnim i
fiziCkim osobama, drzavnim tijelima i jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta i elektronic¢kom postom

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika u obavljanju zadataka

- odgovornost za ispravnost i urednost vodenja drzavnih matica, kao i za onaj dio poslova registra biraca koji
obavlja

Broj izvrsitelja: 10

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

REFERENT ZA STRUCNE POSLOVE PROCJENITELJSKOG POVJERENSTVA
| IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE (9)

Kategorija radnog mjesta: Ill

Potkategorija radnog mjesta: referent za stru¢ne poslove

Klasifikacija radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 45%
- vrSi unos podataka i vodenje zbirke kupoprodajnih cijena u eNekretninama;

- azurira plan pribliznih vrijednosti u eNekretninama;

- izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina;

- izdaje izvatke iz plana pribliZnih vrijednosti iz eNekretnina;

- vodi i izlu€uje zbirku isprava;

- obavlja poslove pisanja po diktatu na sjednicama Povjerenstva

Zadatak 2: 45%

- vr$i unos podataka i azuriranje evidencije Odjela o predmetima naknade za oduzetu imovinu/evidencije
podnijetih zahtjeva;

- obavlja poslove pretrazivanja evidencije Odjela radi pripreme odgovora za izradu potvrde o podnijetim za-
htjevima;
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- obavlja struéne i administrativno-tehni¢ke poslove u upravnim stvarima osiguranja dokaza o stanju i vrijed-
nosti nekretnina;

- obavlja poslove zapisni€ara na usmenim raspravama u predmetima izvlastenja i naknade za oduzetu imo-
vinu;

- obavlja poslove unosa podataka u e sustav za upravljanja dokumentima i poslove popunjavanja omota spisa
predmeta prije njihova odlaganja u arhivu

Zadatak 3: 10%
- obavlja upise, brisanje, dopune i druge promjene u registru biraca odnosno azurira registar biraca;

- vodi evidenciju bira¢a drzavljana ¢lanica EU koji ostvaruju biracko pravo u Republici Hrvatskoj propisano
posebnim zakonima;

- uzima izjave stranaka, izdaje potvrde i ostale isprave iz registra biraca;

- obavlja poslove oko pripreme registra bira¢a za vrijeme raspisanih izbora i referenduma (prethodna regi-
stracija, aktivna registracija, privremeni upis i ispis);

- izraduje izvatke iz zaklju€enog popisa biraca;

- izdaje potvrde za glasovanje;

- obavljaidruge poslove iz nadleznosti Odjela odnosno druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamje-
nika Zupana, sukladno op¢im i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit

SloZenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene stru¢ne poslove unutar Odjela; postupci i metode
rada koje se primjenjuju precizno su utvrdene, stru¢ne tehnike tipizirane a opseg poslova radnog mjesta i
potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uobi€ajeni ritam izvrSenja uz povremeno povecéanje opsega posla

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalne stru¢ne poslove unutar Odjela, uz stalni nadzor i upute nadredenih
sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture radi razmjene vaznih informacija i pravilne primjene metoda rada i postupanja

- stalna komunikacija s nadredenim sluzbenikom, te po potrebi radi pribave podataka i drugim pravnim i
fiziCkim osobama, drzavnim tijelima i jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta i elektronic¢kom postom

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

- odgovornost ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika u obavljanju zadataka

- odgovornost za ispravnost i urednost vodenja zbirke kupoprodajnih cijena u eNekretninama, evidencije o
predmetima naknade za oduzetu imovinu te odgovornost za pravodobno izvr§avanje obveza upisa u regi-
strima bira¢a te Cuvanje baze registra biraca

Broj izvrsitelja: 1

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

REFERENT ZA STRUCNE POSLOVE REGISTRA BIRACA | BESPLATNU PRAVNU POMOC (10)
Kategorija radnog mjesta: Ill

Potkategorija radnog mjesta: referent za stru¢ne poslove

Klasifikacija radnog mjesta: 11.
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2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%
- obavlja upise, brisanje, dopune i druge promjene u registru biraca odnosno azurira registar biraca;

- vodi evidenciju bira¢a drzavljana ¢lanica EU koji ostvaruju biracko pravo u Republici Hrvatskoj propisano
posebnim zakonima;

- uzima izjave stranaka, izdaje potvrde i ostale isprave iz registra biraca;

- obavlja poslove oko pripreme registra bira¢a za vrijeme raspisanih izbora i referenduma (prethodna regi-
stracija, aktivna registracija, privremeni upis i ispis);

- izraduje izvatke iz zaklju€enog popisa biraca;

- izdaje potvrde za glasovanje

Zadatak 2: 50%
- vodi propisane oc¢evidnike, upisnike i evidencije u vezi provedbe postupaka odobravanja besplatne pravne
pomoci;

- izraduje i dostavlja resornom ministarstvu obracun tro§kova pravne pomoci s popratnom dokumentacijom;

- brine o dostupnosti informacija o moguc¢nostima i uvjetima koriStenja pravne pomoci kao i obrazaca zahtjeva
stranaka;

- obavlja i druge stru¢ne i administrativne poslove za potrebe vodenja postupaka besplatne pravne pomodi

Zadatak 3: 10%
- prikuplja, ureduje i obraduje dokumentaciju za potrebe izrade analiza i izvje§¢a o radu Odjela;

- obavlja poslove oko sredivanja spisa prije arhiviranja;

- prima stranke i pruza im osnovne informacije iz upravnih podrucja iz nadleznosti Odjela;

- vodi evidenciju prisutnosti na radu sluzbenika Odjela;

- priprema mjeseCne/periodicne narudzbe uredskog materijala Odjela;

- obavljaidruge poslove iz nadleznosti Odjela odnosno druge poslove po nalogu procelnika, Zupana i zamje-
nika Zupana, sukladno op¢im i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se
trazi struéno znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova ukljuéuje izri¢ito odredene struéne poslove unutar Odjela; postupci i metode rada
koje se primjenjuju precizno su utvrdene, stru€ne tehnike tipizirane a opseg poslova radnog mjesta i potrebna
dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic¢ajeni ritam izvr§enja uz povremeno povecéanje opsega posla

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalne stru¢ne poslove unutar Odjela, uz stalni nadzor i upute nadredenih
sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture radi razmjene vaznih informacija i pravilne primjene metoda rada i postupanja

- stalna komunikacija s nadredenim sluzbenikom, te po potrebi radi pribave podataka i drugim pravnim i
fizickim osobama, drzavnim tijelima i jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta i elektroni¢kom postom

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u obavljanju zadataka

- odgovornost za pravodobno izvrSavanje obveza upisa u registrima biraca te Cuvanje baze registra biraca

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

REFERENT ZA STRUCNE POSLOVE ARHIVE (11)
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: referent za stru¢ne poslove
Klasifikacija radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 85%
- brine za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne i arhivske grade Zupanije;

- arhivski i informacijski obraduje dokumente;

- upisuje dokumentaciju u sustav za upravljanje dokumentima;

- dostavlja arhivsku gradu korisnicima;

- vodi popise i evidencije registraturnog i arhivskog gradiva;

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

- vodi postupke izlu€ivanja arhivskog gradiva kojemu je prosao rok trajanja;

- odlaze arhivsku gradu u arhivu;

- obavlja druge poslove vezane na arhivu na podrugju Zupanije

Zadatak 2: 15%
- prijem, razvrstavanje i otprema poSte;
- zaprima zahtjeve stranaka i daje im potrebne upute;

- obavlja stru¢ne poslove i organizacijske pripreme dokumenata za daljnji rad svih upravnih odjela putem
elektronske pisarnice-Sustava za upravljanje dokumentacijom Varazdinske Zupanije;

- rukuje sustavom razmjene elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata i upisivanje u knjigu primljene poste i u
Sustav za upravljanje dokumentacijom Varazdinske zupanije;

- obavlja poslove vodenja urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta prvostupanjskog i drugostupanjskog
upravnog postupka;

- obavljaidruge poslove iz nadleznosti Odjela odnosno druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamje-
nika Zupana, sukladno op¢im i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit
i posebni dio stru¢nog ispita za obavljanje poslova arhivara

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene stru¢ne poslove unutar Odjela; postupci i metode
rada koje se primjenjuju precizno su utvrdene, stru¢ne tehnike tipizirane a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucéuju uglavnom uobi€ajeni ritam izvrSenja, uz povremeno povecéanje
opsega poslova

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti uklju€uje stalne stru¢ne poslove unutar Odjela, uz stalni nadzor i upute nadredenih
sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture radi razmjene vaznih informacija i pravilne primjene metoda rada i postupanja

- stalna komunikacija s nadredenim sluzbenikom, te po potrebi radi pribave podataka i drugim pravnim i
fizickim osobama, drzavnim tijelima i jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta i elektroni¢kom postom
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u obavljanju zadataka

- odgovornost za adekvatno i zakonito postupanje sa arhivskom gradom Zupanije

Broj izvrsitelja: 2

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

REFERENT ZA STRUCNE POSLOVE PISARNICE (12)
Kategorija radnog mjesta: Ill

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacija radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 85%

- poslovi organizacijske pripreme dokumenata za rad svih upravnih odjela putem elektronske pisarnice -
Sustava za upravljanje dokumentacijom Varazdinske zupanije (SUD) i to osobito:

* rukovanje sustavom razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata SUD-a i upisivanje u knjigu primljene
poste i u SUD,

- poslovi vodenja urudzbenog zapisnika i upisnika prvostupanjskog i drugostupanjskog upravnog postupka
te u svezi s time:

* skeniranje ulaznih dokumenata za predmete koji se urudzbiraju,
e prijem, razvrstavanje i otprema poste,
« vodenje i zaklju€ivanje knjiga po propisima iz uredskog poslovanja.

Zadatak 2: 15%

- provjera potpunosti spisa predmeta prije arhiviranja, vodenje arhivske knjige te Cuvanje predmeta i rukovanje
predmetima u arhivi.

- poslovi zaprimanja zahtjeva i prosljedivanja nadleznim tijelima te izdavanja odluka strankama u okviru rada
jedinstvenog upravnog mjesta,

- obavljaidruge poslove iz nadleznosti Odjela odnosno druge poslove po nalogu pro¢elnika, Zupana i zamje-
nika Zupana, sukladno op¢im i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne ili druge dru$tvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslo-
vima za koje se trazi struéno znanje iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit, stru¢ni
ispit za stru¢nu osposobljenost djelatnika u pismohranama za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog
gradiva.

SloZenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene stru¢ne poslove unutar Odjela; postupci i metode
rada koje se primjenjuju precizno su utvrdene, stru¢ne tehnike tipizirane a opseg poslova radnog mjesta
i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobi€ajeni ritam izvrSenja uz povremeno povecanje
opsega poslova

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti ukljuuje stalne stru¢ne poslove unutar Odjela, uz stalni nadzor i upute nadredenih
sluzbenika
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i povremeno izvan Odjela unutar Zupanijske
strukture radi razmjene vaznih informacija i pravilne primjene metoda rada i postupanja

- stalna komunikacija s nadredenim sluzbenikom, te po potrebi radi pribave podataka i drugim pravnim i
fiziCkim osobama, drzavnim tijelima i jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

- zaprimanje svih zahtjeva fizickih i pravnih osoba te prosljedivanje nadleznim sluzbenicima na rjeSavanje te
uruCivanje/dostava rijeSenih akata strankama

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta i elektronickom postom

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u obavljanju zadataka, prvenstveno zadataka
elektronske pisarnice

- odgovornost za adekvatno i zakonito postupanje sa arhivskom gradom Zupanije

Broj izvrsitelja: 5

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

DOSTAVLJAC (13)

Kategorija radnog mjesta: IV

Potkategorija radnog mjesta: namjestenik Il potkategorije 1. razine
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 13.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%
- raznosi pos$tu unutar upravnih odjela Varazdinske Zupanije
- predaje i preuzima postu u Hrvatskoj posti

- predaje i donosi virmanske naloge i druge isprave u svezi poslovanja s financijskim institucijama i poreznom
upravom

- dostavlja sluzbena pismena na uzem podrucju grada drugim upravnim tijelima, drzavnim tijelima, pravosud-
nim tijelima, pravnim i fizickim osobama

- obavlja poslove ru€¢nog adresiranja omotnica

- obavlja poslove fotokopiranja pismena

- obavlja pomoéne poslove oko arhiviranja odnosno sredivanja arhive
- po potrebi dezura na telefonskoj centrali

Zadatak 2: 10%

- obavljaidruge poslove iz nadleznosti Odjela odnosno druge poslove po nalogu proc¢elnika, Zupana i zamje-
nika Zupana, sukladno op¢im i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva

SloZenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova je nize razine, a ukljuCuje obavljanje poslova koji zahtijevaju primjenu jednostav-
nijih i standardiziranih pomoc¢no-tehnickih vjestina, dok opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika
izvrSenja omogucuju uglavnom uobiajeni ritam izvrSenja uz povremeno povecanje opsega posla
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Stupanj odgovornosti

to¢nost i pravovremenost dostave

- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjeStenik radi te odgovornost za

Broj izvrsitelja: 1

KLASA: 023-03/20-01/8
URBROJ: 2186/1-02/1-20-1
Varazdin, 17. travnja 2020.

ZUPAN
Radimir Cacic, v.r.

25.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbe-
nicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruénoj (regi-
onalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08,
61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 60. stavak 1. tocka
31. Statuta Varazdinske Zupanije (»Sluzbeni vjesnik
Varazdinske Zupanije«, broj 14/18 i 7/20) i ¢lanka 1.
stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zZupanije«, broj
82/19), na prijedlog privremene proc€elnice Sluzbe za
unutarnju reviziju, Zupan donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu sluzbe za unutarnju reviziju

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, odgovor-
nost za obavljanje poslova, lake povrede sluzbene
duznosti i druga pitanja od znacaja za rad Sluzbe za
unutarnju reviziju (u daljnjem tekstu: Sluzba) 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.

II. RADNA MJESTA

Clanak 3.
U Sluzbi se utvrduju radna mjesta s nazivima kako
slijedi:
1. Procelnik
2. Vi$i unutarnji revizor
2. Pomocni unutarnji revizor.

Clanak 4.

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

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

- opise poslova radnih mjesta,

- opise razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:

- potrebnog stru¢nog znanja,

- slozenosti poslova,

- samostalnosti u radu,

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

- stupnja odgovornosti i utjecaja na donoSenje
odluka.

1. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED

Clanak 5.

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

Clanak 6.

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

IV. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 7.

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

Sluzbenici Sluzbe povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i drugih
propisa i pravila struke, te postupati po uputama Zu-
pana, zamjenika Zupana i pro¢elnika Sluzbe, u skladu
sa zakonom.

Osim poslova radnih mjesta na koje su raspore-
deni, sluzbenici i namjestenici su duzni sudjelovati u
izvr8avanju poslova iz Zupanijskog djelokruga koje im
povjeri nadredena osoba.

Clanak 8.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjene povrede sluz-
bene duznosti.

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

Clanak 9.

Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propi-
sanih zakonom, smatraju se i sljedeée povrede:
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- nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje do-
stavljanja osobnih podataka potrebnih za funk-
cioniranje upravnih tijela Zupanije,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

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

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

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

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

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

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

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

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivho zakonu.

Clanak 10.
O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika u

prvom stupnju odlucuje proCelnik Sluzbe, a u drugom
stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

VII. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika
u prvom stupnju odlucuje zupan.

V. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 11.

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

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
skupstine i zupana KLASA: 023-03/18-01/2 URBROJ:
2186/1-02/1-18-4 od 13. kolovoza 2018. (»Sluzbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj 57/18 i 49/19) u
dijelu koji se odnosi na Sluzbu za unutarnju reviziju.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od
objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

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

PROCELNIK (1)

Kategorija radnog mjesta: I.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1:

- rukovodi Sluzbom u skladu sa zakonom i drugim propisima, organizira i koordinira rad Sluzbe, odgovara za
zakonito i pravodobno obavljanje poslova, prati i stru¢no obraduje najslozenije poslove iz podrucja unutarnje

revizije

- upravlja i razvija funkcije unutarnje revizije i Sluzbe za unutarnju reviziju osiguravajuci profesionalnu, tehni¢ku
i upravljacku podrsku koja proizlazi iz medunarodnih standarda unutarnje revizije uz primjenu metodologije
utemeljene na medunarodnim revizijskim standardima unutarnje revizije i kodeksom strukovne etike unu-

tarnjih revizora

- odlu€uje o pokretanju pojedinacne revizije u skladu s godiSnjim planom provodenja unutarnje revizije od-
nosno o pokretanju ad hoc revizije po nalogu zupana

- nadzire i sudjeluje u provodenju revizija procesa iz djelokruga rada Zupanije

50%
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- nadzire i sudjeluje u provodeniju revizija kod proracunskih i izvanproracunskih korisnika, trgovackih drustava
i drugih pravnih osoba obveznika podno$enja izjave o fiskalnoj odgovornosti, osim kod onih korisnika koji
ustrojavaju svoju/zajedni¢ku jedinicu za unutarnju reviziju

- po provodenju prethodnih faza nadleznim osobama podnosi kona¢no izvje$ée o provedenoj reviziji u kojem
daje procjene sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u pojedinom procesu, stru¢no misljenje o njihovom
funkcioniranju, odnosno daje preporuke o kontrolama koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efi-
kasnog, djelotvornog i ekonomiénog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unapredenja poslovanja

- sudjeluje u provedbi unutarnjih revizija koje se provode temeljem sporazuma o obavljanju zajedni¢ke unu-
tarnje revizije
- sudjeluje i daje upute kod rjeSavanja najslozenijih revizija i revizija po nalogu zupana.

Zadatak 2: 20%

- testira, analizira i ocjenjuje sve poslovne funkcije unutar i izvan upravnih tijela Zupanije

- prati provedbu preporuka navedenih u izvje$¢ima iz prethodno obavljenih revizija s ciljem utvrdivanje pro-
vode |li se pravovremeno te na pravilan i djelotvoran nacin

- daje objektivno struéno misljenje i ima savjetodavnu ulogu u cilju pobolj$anja poslovanja Zupanije i institucija
iz nadleZnosti.

Zadatak 3: 20%

- obavlja poslove vezane za strate$ko i godiSnje planiranje provodenja unutarnje revizije prema propisanim
procedurama i metodologijama

- u skladu s unutarnjim procedurama izraduje i podnosi izvje$¢e o radu Sluzbe Zupanu

- suraduje s nadleznim ministarstvom, revidiranim subjektima, jedinicama za unutarnju reviziju lokalne i po-
drucne/regionalne samouprave, drzavnih tijela

- obavlja poslove vezane za organizaciju provodenja horizontalnih i vertikalnih revizija, prati zakone i ostale
propise iz svog djelokruga i djelokruga revidiranih podrucja

- prati i predlaze stalnu edukaciju unutarnjih revizora u skladu s medunarodnim standardima.

Zadatak 4: 10%
- upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonskim propisima

- procjenjuje sustave unutarnjih kontrola na temelju upravljanja rizicima i poduzimanje mjera za uvodenje
prakse kvalitetnog financijskog upravljanja na svim razinama Zupanije

- sudjeluje kod provedbe godisSnje revizije nadleznog tijela i provedbe proracunskog nadzora odnosno posebnih
nadzora

- izraduje izvjeSc¢e o obavljenim revizijama i aktivnostima unutarnje revizije, u skladu s propisima kojima se
ureduje davanje izjave o fiskalnoj odgovornosti.

- suraduje i razvija odnose s drugim strukovnim udruzenjima i institucijama
- obavlja i druge poslove iz podrucja unutarnje revizije po nalogu Zupana.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomije ili prava ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje istih struka, od €¢ega najmanje tri godine na poslovima
revizije, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, stru¢no ovlastenje ministra
financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javhom sektoru, poznavanje engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova najviSe razine koji uklju€uje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju poslova
Sluzbe, predlaganje i rjeSavanje strateSkih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovr-
sni, visoka razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi poboljSanju
poslovanja u Zupaniji i institucijama iz nadleZnosti Zupanije.
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Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je najviSe razine, proporcionalno odgovornosti sluzbenika jer se zadaci i najslozenija
pitanja rjeSavaju u skladu sa zakonom, a najsloZenija pitanja rjeSavaju u skladu s op¢éim smjernicama utvr-
dene politike Zupanije, ¢ime je ujedno odreden i opseg nadzora Zupana i zamjenika Zzupana nad obavljanjem
poslova radnog mjesta

samostalnost u radu obuhvaca i delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima

potpuno, slobodno i neograni¢eno pravo pristupa cjelokupnoj dokumentaciji, podacima i informacijama na
svim nositeljima podataka te Celnicima, zaposlenicima i materijalnoj imovini, u skladu sa zakonom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stalna struéna komunikacija unutar Sluzbe (radni sastanci, kolegiji) i unutar ostalih upravnih tijela Zupanije
s proCelnicima i duznosnicima (kolegiji kod zamjenika Zupana i Zupana)

aktivna suradnja sa Sektorom za harmonizaciju razvoja unutarnjih kontrola pri Ministarstvu financija, Drzav-
nim uredom za reviziju, kao i svim ostalim vanjskim strukovnim udruzenjima i institucijama

kontakti su ucestali i znacajno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova, a komunikacija podrazumijeva
rieSavanje problema, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka

stupanj najviSe materijalne i financijske odgovornosti, zakonitosti rada i postupanja kako u obavljanju vlastitih
zadataka tako i u davanju i nadzoru izvrSenja zadataka sluzbenika

poslovi radnog mjesta imaju prevliadavajuéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Zupanije kao i vrlo velik
utjecaj na donosenje odluka Zzupanijskih tijela u kreiranju i provedbi Sire politike Zupanije

odgovornost je pojacana u kontroli izvrSenja revizijskih nalaza, misljenja i danih preporuka.

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI UNUTARNJI REVIZOR (2)

Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: viSi unutarnji revizor
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%

u slu€aju sprije€enosti ili odsutnosti zamjenjuje pro€elnika Sluzbe

sudjeluje u izradi strateSkog i godiSnjeg plana unutarnje revizije te ostalim potrebnim izvjeS¢ima o radu
Sluzbe

obavlja revizije sloZenijih revizijskih podrugja iz djelokruga rada Zupanije i institucija iz nadleznosti, osim
onih koji imaju samostalno ustrojenu unutarnju reviziju na jedan od zakonom predvidenih nacina, u svoj-
stvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedinaéno samostalno, sukladno odluci pro¢elnika te u istim svojstvima
sudjeluje u provodenju horizontalnih i vertikalnih revizija

u ulozi voditelja tima planira i koordinira rad tima, provodi revizije po fazama u skladu s utvrdenim plano-
vima i uz primjenu metodologije utemeljene na medunarodnim revizijskim standardima unutarnje revizije i
kodeksu strukovne etike unutarnjih revizora

provodi unutarnju reviziju za korisnike Zupanijskog proracuna te ostalih institucija iz nadleznosti

obavlja poslove dokumentiranja i izvje$¢ivanja voditelja/proCelnika o tijeku provodenja revizije, izraduje i
potpisuje nacrt izvjeS¢a o provedenoj reviziji u kojem daje procjene sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih
u pojedinom procesu, stru¢no misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke o kontrolama
koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i ekonomiénog provodenja procesa,
otklanjanja nepravilnosti i unapredenja poslovanja

daje savjete i preporuke procelnicima vezanim za Sto efikasnijom primjenom propisa o fiskalnoj odgovornosti
prati provedbu preporuka navedenih u izvjeS¢ima iz prethodno obavljenih revizija

obavlja posebne revizije na zahtjev Zupana ili pro€elnika Sluzbe
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Zadatak 2: 20%

- procjenjuje sustave unutarnjih kontrola na temelju upravljanja rizicima i poduzimanje mjera za uvodenje
prakse kvalitetnog financijskog upravljanja na svim razinama Zupanije i institucija iz nadleznosti

- upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonskim propisima

- sudjeluje kod provedbe godiSnje revizije nadleznog tijela i provedbe proracunskog nadzora odnosno posebnih
nadzora

- sudjeluje u izradi procedura i radnih uputa u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom

- daje objektivno struéno misljenje i ima savjetodavnu ulogu u cilju poboljSanja poslovanja unutar i izvan
upravnih tijela u svrhu obavljanja poslova iz svoje nadleznost

- suraduje i razvija odnose s drugim strukovnim udruzenjima i institucijama

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Zupana odnosno procelnika Sluzbe.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomije ili prava ili stru€ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje osam godina radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje istih struka, od ¢ega Cetiri na najslozenijim poslovima
iz podrucja unutarnje revizije, uz istaknute rezultate u sluzbi, visoko razvijene organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjestine, stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnjeg revizora u
javnom sektoru, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni stru¢ni ispit.

SloZzenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine jer ukljuuje planiranje i provodenje unutarnje revizije, kao
i predlaganje mjera kvalitetnijeg financijskog upravljanja i kontrola, metode rada koje se primjenjuju su
raznovrsne, zahtjeva veliki doprinos u pruzanju savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima glede poboljSanja
poslovanja, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi
pobolj$anju stanja u Zupaniji i institucijama iz nadleznosti.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je visoke razine, zadaci i najslozenija pitanja rjeSavaju se u skladu sa zakonom te
op¢im i specificnim uputama procelnika

- usvrhu provedbe unutarnjih revizija potpuno, slobodno i neograni¢eno ostvaruje pravo pristupa cjelokupnoj
dokumentaciji, podacima i informacijama na svim nositeljima podataka, podataka o ¢elnicima, sluzbenicima,
namjestenicima i materijalnoj imovini, u skladu sa zakonom i uputama procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna struéna komunikacija unutar i izvan Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta

- aktivna suradnja sa Sektorom za harmonizaciju razvoja unutarnjih kontrola pri Ministarstvu financija te s
Drzavnim uredom za reviziju

- aktivna suradnja s ostalim vanjskim strukovnim udruzenjima i institucijama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

- odgovornost uklju¢uje materijalnu i financijsku odgovornost, Siroku odgovornost za zakonitost rada i postu-
panja

- odgovornost za utemeljenost i svrsishodnost prijedloga te pojatana odgovornost u kontroli izvrSenja revi-
zijskih nalaza, misljenja i danih preporuka

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

Broj izvrsitelja: 1.

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

POMOCNI UNUTARNJI REVIZOR (3)
Kategorija radnog mjesta: Il.
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Potkategorija radnog mjesta: savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 5.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%

- obavlja revizije svih revizijskih podruéja iz djelokruga rada Zupanije i institucija iz nadleznosti, osim onih koji
imaju samostalno ustrojenu unutarnju reviziju na jedan od zakonom predvidenih nacina, u svojstvu voditelja
tima, ¢lana tima ili pojedinaéno samostalno, sukladno odluci proc¢elnika te u istim svojstvima sudjeluje u
provodenju horizontalnih i vertikalnih revizija

- u ulozi voditelja tima planira i koordinira rad tima

- obavlja poslove dokumentiranja i izvjeS¢ivanja voditelja/proCelnika o tijeku provodenja revizije, izraduje i
potpisuje nacrt izvjeS¢a o provedenoj reviziji u kojem daje procjene sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih
u pojedinom procesu, struéno misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke o kontrolama
koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i ekonomiénog provodenja procesa,
otklanjanja nepravilnosti i unapredenja poslovanja

- prati provedbu preporuka navedenih u izvjeS¢ima iz prethodno obavljenih revizija

- suraduje i razvija odnose s drugim strukovnim udruzenjima i institucijama

- sudjeluje u obavljanju posebnih revizija na zahtjev Zupana ili proCelnika Sluzbe.

Zadatak 2: 10%
- sudjeluje u izradi strateSkog i godi$njeg plana unutarnje revizije te ostalih potrebnih izvje$¢a o radu Sluzbe
- upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonskim propisima

- sudjeluje kod provedbe godisnje revizije nadleznog tijela i provedbe proracunskog nadzora odnosno posebnih
nadzora

- sudjeluje u izradi procedura i radnih uputa u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom
- suraduje i razvija odnose s drugim strukovnim udruzenjima i institucijama
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Zupana odnosno procelnika Sluzbe.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomije ili stru€ni specijalist ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na poslo-
vima za koje se trazi stru€no znanje istih struka, stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova
unutarnjeg revizora u javnom sektoru, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni
strucni ispit.

Slozenost poslova

- slozeni zadaci iz podrucja unutarnje revizije, ukljuCuje planiranje i provodenje unutarnje revizije, kao i
predlaganje mjera kvalitetnijeg financijskog upravljanja i kontrola te stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u cilju
poboljSanja poslovanja u Zupaniji i institucijama iz nadleznosti.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti u kojem je povremeno potreban nadzor ili opc¢e i specificne upute nadredenih sluz-
benika

- u svrhu provedbe unutarnjih revizija potpuno, slobodno i neograni¢eno pravo pristupa cjelokupnoj doku-

mentaciji, podacima i informacijama na svim nositeljima podataka, podataka o ¢elnicima, sluzbenicima,
namjestenicima i materijalnoj imovini, u skladu sa zakonom i uputama procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Sluzbe u svrhu pruzanja savjeta

- aktivna suradnja sa Sektorom za harmonizaciju razvoja unutarnjih kontrola pri Ministarstvu financija te s
DrZzavnim uredom za reviziju

- aktivna suradnja s ostalim vanjskim strukovnim udruzenjima i institucijama.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost ukljuéuje materijalnu i financijsku odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postupanja
- odgovornost za provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja te poja¢ana odgovornost zbog prirode posla.

Broj izvrsitelja: 1.

KLASA: 023-03/20-01/6
URBROJ: 2186/01-02/1-20-1
Varazdin, 17. travnja 2020.

ZUPAN
Radimir Cagéié, v.r.

»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije«

Sluzbeno glasilo Zupanije, gradova i opé¢ina VaraZdinske Zupanije. lzdaje: Varazdinska Zupanija,
42000 Varazdin, Franjevacki trg 7. Telefon (042) 390-554. Glavna i odgovorna urednica: procelnica
Upravnog odjela za poslove Skups$tine i Zupana lvana Golubi¢ Horvat. Tehni¢ki ureduje, priprema i
tiska: GLASILA d.o.0., 44250 Petrinja, D. Careka 2/1, tel: (044) 815-138 i (044) 815-498, www.glasila.hr,
e-mail: glasila@glasila.hr. Pretplata za 2020. godinu iznosi 200,00 kn + PDV. Svi brojevi »Sluzbenog
vjesnika Varazdinske Zupanije« objavljeni su i na Internetu: www.glasila.hr.




