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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11
i 4/18), ¢lanka 60. stavka 1. podstavka 31. Statuta
Varazdinske Zupanije (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 14/18) i ¢lanka 1. stavka 2. Odluke o
upravnim tijelima (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zZu-
panije«, broj 33/17), na prijedlog pro¢elnice Upravnog
odjela za poslove Skupstine i Zupana, zupan Varaz-
dinske Zupanije donosi

PRAVILNIK

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

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
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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 proCelnika za poslove Zupana

3. Zamjenik prodelnika za poslove Zupanijske
skup$tine i upravljanje imovinom

4. Pomocnik pro€elnika za informatiku i informa-
cijsku sigurnost

Savjetnik za odnose s javnoséu

Savjetnik za protokol

Visi struéni suradnik za ljudske potencijale
Visi strugni suradnik za poslove Zupanijske
skup$tine i udruge

9. Struc¢ni suradnik za upravne poslove Zupana
10. Visi referent za poslove Zupanijske skupstine
11. Administrativni tajnik duznosnika

© N oo

12. Referent za informaticke poslove

13. Referent za stru¢ne poslove pisarnice
14. Referent za materijalne resurse i arhivu
15. Vozac sluzbenog vozila

16. Domar.

U Odjelu se ustrojava Sluzba za unutarnju reviziju
u kojoj se utvrduju radna mjesta s nazivom:

1. Voditelj Sluzbe za unutarnju reviziju
2. ViSi unutarnji revizor
3. 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:

- oshovne podatke o radnim mjestima i broju
sluzbenika i namjesStenika,

- 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.

IIl. 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, pridrzavaju¢i 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 namjesStenici odgovaraju za pocinjene
povrede sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke, pro-

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

Clanak 9.

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

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

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjeStenicima,

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

- onemogucéavanje koristenja 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 uno$enje u radne prostorije, te dolazak
na posao u alkoholiziranom stanju,

- uporaba duhanskih proizvoda u sluzbenim
prostorijama, protivno 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.
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O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
u prvom stupnju odlu€uje Zupan. (regionalnoj) samoupravi, op¢i propis o radu, kolektivni

ugovor i drugi opéi akti Zupanije.

V. STRUCNO USAVRSAVANJE

clanak 11 Clanak 13.
Sluzbenici Odjela duZni su se tijekom sluZbe struéno Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
usavr$avati i trajno osposobljavati za poslove radnog Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove
mjesta, sukladno zakonu i aktima Zupanije. Skupstine i Zupana (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske

Zupanije«, broj 42/17).

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Na rad sluzbenika i namjestenika, njihova prava i

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u

Clanak 12.

obveze s temelja sluzbe primjenjuje se posebni propisi »Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

VII. OPISI RADNIH MJESTA

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

PROCELNIK (1)

Kategorija radnog mjesta: I.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 20%

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

kreiranje i koordinacija izvr§enja zadac¢a Odjela prema vije¢nicima, Zzupanu, zamjenicima zupana te ¢la-
novima 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,
poticanje meduresorne, projektne organizacije unutar Zupanije te unaprjedenje komunikacije Zupana i
zamjenika zupana s procelnicima upravnih tijela u cilju efikasnijeg pruzanja javnih usluga iz djelokruga
Zupanije,

praéenje i kontrola izvr§avanja prora¢una iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda
i financijskih interesa Zupanije iz djelokruga Odjela,

rijeSavanje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Odjela u prvom stupnju, u skladu sa zako-
nom, nadzor nad vodenjem propisanih evidencija, vodenje brige o stru¢nom usavrSavanju sluzbenika,
koordinacija izvr§enja zada¢a Odjela prema zZupanu, zamjenicima i Zupanijskim tijelima,

nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu,

suradnja u provedbi postupaka unutarnje i drzavne revizije.

Zadatak 2: 30%

koordinacija pripreme rada Zupanijske skupstine (dalje: Skupétina) i njezinih radnih tijela kroz:
* izradu nacrta statutarnih i poslovnickih odredaba,

« organizaciju izrade nacrta akata iz djelokruga Skupstine i njezinih radnih tijela s kontrolom zakonitosti
i nomotehniCke ispravnosti sadrzaja predlozenih akata,

« praéenje Programa rada Zupanijske skupétine i koordinaciju ostalih upravnih tijela u svrhu pravovre-
menog 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.
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Zadatak 3: 30%
- najslozeniji poslovi planiranja i organizacije rada Zupana i zamjenika zupana kroz:
» davanje uputa za uskladivanje i izvr§avanje njihovih obveza prema drzavnim tijelima, medunarodnim

organizacijama i stranim predstavnicima, gradanima, tijelima zupanijske razine, tvrtkama i ustanova-
ma, udrugama, gradovima i op¢inama i drugim Zzupanijama te drugim fizi€kim i pravnim osobama,

» koordinaciju pravovremene izrade odgovora na vije¢ni¢ka pitanja upu¢ena zupanu i 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
zamjenicima zupana.

Zadatak 4: 20%

- planiranje i nadzor obavljanja poslova javnosti rada tijela Zupanije, proaktivne objave podataka, savje-
tovanja sa zainteresiranom javno$cu 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 uvanja 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 stru€no znanje iste struke, visoko razvijene organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,
poznavanje jednog stranog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni stru¢ni ispit.

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
raznovrsne, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi
poboljSanju stanja u podrudju 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 rjeavanju u skladu s opéim smjernicama utvrdene politike Zupanije iz djelokruga
Odjela, ¢ime je odreden i opseg nadzora zupana i zamjenika Zzupana 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 zZupanijske
strukture, vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela,

- suradnja s predstavnicima udruga i gradanima, gradovima i op¢inama te zupanijama, drzavnim tijelima
i drzavnim tvrtkama i ustanovama te stranim pravnim i fiziCkim osobama u okviru projekata s meduna-
rodnim obiljezjem,

- kontakti su uéestali i znagajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela i utvrdene politike Zu-
panije,

- komunikacija podrazumijeva predlaganje i rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autoritativnih
savjeta i preporuka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju¢uje materijalnu i financijsku odgovornost, Siroku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja kako u obavljanju vlastitih zadataka tako i u davanju i nadzoru izvrSenja zadataka sluzbenika
Odjela,

- 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 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

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

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

Zadatak 1: 30%

potpora procelniku u organizacijslfim poslovima za potrebe Odjela, u izradi godiSnjih i polugodisnjih

izvjeSc¢a za potrebe Odjela i tijela Zupanije, zamjenjuje procelnika u slu¢aju potrebe:

e organizira i obavlja najsloZenije poslove na izradi normativnih i pojedinacnih akata iz nadleznosti
Odjela koje donosi ili predlaze Skupstini na donosenje, Zupan odnosno zamjenici Zupana,

» 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.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 2: 30%

sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela kojima, u ime i za ra-
¢un Zupanije, zupan odnosno njegovi zamjenici preuzimaju prava i obveze, odnosno utje€u na pravne
interese i pravni poloZaj Zupanije te suraduje u izradi takvih dokumenata iz djelokruga drugih upravnih
tijela Zupanije,

suraduje u obavljanju pravnih poslova za zupana i brizi o dokumentaciji kada Zupan donosi akte i podu-
zima radnje u svojstvu organa zupanijskog trgovackog drustva,

sudjeluje u izradi akata oko upravljanja i raspolaganja imovinom Zupanije,

nadzire vodenje evidencije akata zupana.

Zadatak 3: 20%

Zupanu, zamjenicima zZupana i pro€elniku daje prijedloge za rjeSavanje najslozenijih pravnih pitanja,

u pravnom dijelu koordinira izradu odgovora na pitanja i zahtjeve upu¢ene 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 sudjelujué¢i u radu meduresornih povjerenstava na razini Zu-
panije po odlukama Zupana,

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

izraduje prijedloge pojedinacnih akata u drugom stupnju o kojima odlucuje Zupan, povodom prigovora
udruga u postupku financiranja programa i projekata za op¢e dobro, sukladno posebnim propisima i
op¢im aktima Zupanije.

Zadatak 4: 20%

nadzire i koordinira izradu najslozenijih prijedloga opc¢ih i pojedinacnih upravnih i drugih akata radno-

pravne naravi za sve sluzbenike, namjestenike i duznosnike Zupanije:

» izraduje nacrte opc¢ih akata o ustrojstvu upravnih tijela i druge op¢e akte, koordinira izradu i uskladi-
vanje pravilnika o unutarnjem redu, o kriterijima za isplatu dodatka za uspjesSnost na radu, pravilnika
0 ocjenjivanju i dr.,

« obavlja najslozZenije poslove na organizaciji kolektivhog pregovaranja i oblikovanja teksta kolektivnog
ugovora,

» vodi postupak i izraduje upravne akte u drugom stupnju, kada je sukladno zakonu, za njihovo dono-
Senje nadlezan Zupan,

* savjetuje u izradi sloZenijih upravnih akata u |. stupnju iz podru¢ja sluzbenic¢kog prava,

obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika, Zupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te op¢im

i pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.




3730 »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « Broj 57/2018.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar prava ili struéni 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
vjeStine, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova je visoke razine, uklju€uje 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 raznovr-
sne, 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 uobi€ajen 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
obavljanjem najslozenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima,

- samostalnost je izraZzena kod davanja pravnih mi$ljenja, zastupanja i ostalih pravnih 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 zu-
panijske strukture,

- redovita suradnja s ¢lanovima radnih tijela i meduresornim povjerenstvima te zZupanijskim trgovackim
druStvima i ustanovama,

- aktivna suradnja s ministarstvima i drugim drzavnim institucijama i tijelima lokalne i podru¢ne samou-
prave, 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 izvrSenjem
zadataka delegiranih sluzbenicima Odjela,

- odgovornost je poveéana kada zamjenjuje progelnika, zastupa Zupaniju, 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

ZAMJENIK PROCELNIKA ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE | UPRAVLJANJE IMOVINOM (3)
Kategorija radnog mjesta: I.

Potkategorija radnog mjesta: visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%

- potpora proéelniku, organizacija, koordinacija i izvr§avanje struénih poslova koji se odnose na rad Zu-
panijske skups$tine i njezinih radnih tijela i to u:
e izradi nacrta statutarnih i poslovni¢kih odredaba,

* izradi nacrta akata iz djelokruga Skupstine i njezinih radnih tijela s kontrolom zakonitosti i nomoteh-
ni¢ke ispravnosti sadrzaja predlozenih akata,

« praéenju Programa rada Zupanijske skupstine i pravovremenom izvr$avanju obveza iz Programa,
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e U sazivanju i odrzavanju sjednica, obradi toaka dnevnog reda te pripremi materijala za sjednice
radnih tijela Skupstine,

» organizaciji i pripremi sjednica Skups$tine i njenih radnih tijela,

» davanju struénih misljenja o pitanjima mandata vijeénika, obavljanju duznosti vije¢nika, vije¢nic¢kim
pitanjima,

* izradii sudjelovanju u izradi nacrta opc¢ih, normativnih, planskih i pojedina¢nih akata iz podrucja rada
Skupstine te kontroli zakonitosti i nomotehniCke ispravnosti nacrta i prijedloga akata upucenih na
donoSenje Skupstini,

» provedbi poslovni¢ke procedure u postupku dono$enja akata iz nadleznosti Skupstine,

» izradi kona¢nih tekstova akata koje je donijela Skup$tina,

» postupanju u svrhu pribavljanja odgovora na vijeénicka pitanja,

zamjenjuje procCelnika u slu¢aju potrebe.

Zadatak 2: 30%

pomaganje procelniku, organizacija, koordinacija i izvr§avanje pravnih poslova oko upravljanja, zastite

i duvanje imovine Zupanije i to:

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

« suradnja u podrugju uredenja suvlasnickih i sukorisnikih odnosa nekretnina Zupanije,

+ vodenje postupka o raspolaganju i davanju u zakup nekretnina Zupanije,

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

« suradnja na izradi ugovora i pravnih o&itovanja vezanih uz nekretnine u vlasni$tvu Zupanije,

e izvrsnii savjetodavni pravni poslovi u izvr§enju osnivackih i suvlasni¢kih funkcija u Zupanijskim prav-
nim osobama.

Zadatak 3: 30%

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,

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,

nadzor nad organizacijom rada zupanijske pisarnice i izrada akata temeljem propisa o uredskom poslo-
vanju,

i drugi poslovi po nalogu procelnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te op¢im i pojedi-
nacnim aktima zZupanijskih 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
vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti poslova je visoke razine, ukljuuje stalne sloZene poslove na planiranju, upravljanju i
koordinaciji pravnih poslova u Odjelu i za Zzupana, osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca; postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovr-
sne, 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 izvrSenja
omogucuju uglavnom uobi€ajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega.
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Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je visoke razine, jer se zadaci obavljaju uz povremeni 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 struk-
ture, te s predsjednikom Skupstine, vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela osnovanih na razini Zupanije,
redovita suradnja s ustanovama i drugim pravnim osobama kojih je Zupanija osnivaé u cilju razmjene
informacija i dogovora o stru¢nim pitanjima,

redovita komunikacija i zastupanje interesa Zupanije pred tijelima sudbene vlasti, drugim drzavnim tije-
lima i pravnim osobama,

povremeno primanje stranaka i gradana uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka, upucivanje na propise,
§to pridonosi efikasnosti izvr§avanja 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 izvr§enjem zadataka
delegiranih sluzbenicima Odjela,

odgovornost je poveéana kada zamjenjuje pro&elnika, zastupa Zupaniju,
uklju€uje i brigu za poStovanje poslovni¢ke procedure SkupStine i radnih tijela,
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

POMOCNIK PROCELNIKA ZA INFORMATIKU | INFORMACIJSKU SIGURNOST (4)
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 informatizacijuvZupanije, sudjeluje u izradi projektnih zahtjeva, projektne i tehnicke dokumen-
tacije 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
Intraneta,

» 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, projektne i tehnicke dokumentacije vezane
uz nabavu telekomunikacijskih usluga u nepokretnoj i pokretnoj mrezi, prijenosu podataka i pristupu
Internetu,

* 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 informatickom opremom,

« organizira i predlaZe kontinuirano informati¢ko obrazovanje sluzbenika Zupanije,

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

« 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 informaticCkom 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 elektroni¢kih (digitalnih)
dokumenata,

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

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

projektira, postavlja i administrira sustav za pristup internetu i razmjenu e-poste i o tome vodi evi-
denciju,

planira poslove preventivhog odrZzavanja opreme i zaStite programa i podataka,
vodi brigu o odrzavanju hardverske opreme,

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

nadzire i kontrolira dobavljace informaticke opreme i usluga.

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

obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika, Zupana i zamjenika Zupana, sukladno propisima te opéim
i pojedinaénim aktima Zupanijskih tijela.

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

inicira primjenu dobrih praksi i prihvacenih 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 sluZzbenika i rukovoditelja vezano uz mreznu administraciju i komunikaciju, telekomunikacijske
usluge i informacijsku sigurnost i po potrebi izvjeS¢uje nadredene,

kontrolira sistemske i operativne zapise,

predlaze reviziju internih sustava i pravilnika,

daje smjernice u obavljanju pojedinih zadac¢a 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),

izvjeSCuje Zupana o stanju sigurnosti informacijskog sustava,

suraduje s vanjskim suradnicima prilikom obavljanja neovisnih revizija i testiranja sigurnosti informa-
cijskog 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
kvalitetom,
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar informatiCke struke ili stru¢ni specijalist informaticke struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru¢no 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 podrucja informatike i informacijske sigurnosti, pomaganje u rjeSavanju strateskih
zadaca,

postupci i metode rada koje se primjenjuju su raznovrsne, vise razine sloZenosti, trazeni osobni doprinos
sluzbenika (kreativnost) jace doprinosi poboljSanju stanja u podrucjima iz djelokruga Odjela, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omoguc¢uju uglavnom uobi¢ajen ritam izvrSenja uz
povremena poveca.

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti je viSe razine, jer se zadaci uglavhom obavljaju u skladu s op¢im uputama pro-
¢elnika 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 zZupanijske
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 dr.,

aktivna komunikacija sa zupanijskim tvrtkama i ustanovama povezanim sa Zupanijom putem informacij-
sko-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

uklju€uje 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 (5 6)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

Zadatak 1: 40%

obavlja poslove informiranja javnosti i komunikacije s medijima:

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

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

« odrzava internetske stranice, sastavlja i prilagodava vijesti za objavu na internetskim stranicama te
iste azurira.
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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 rije€i 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 medi-
je, po potrebi izraduje posebni protokol za medije, osigurava medijima izjave govornika i materijale te
izvjeS¢uje o dogadanju.

Zadatak 3: 30%

sudjeluje u izradi i koordinira aktivnosti na izradi informativno-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 promotivhe materijale,
pisanje tematskih ¢lanaka za novine - advertorijala,

obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika, 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 novinarske struke ili struéni specijalist iste struke i najmanje tri godine radnog iskustva na po-
slovima za koje se trazi struéno 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 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 opéim i speci-
ficnim uputama procelnika 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 zu-
panijske strukture,

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

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

kontakti pridonose efikasnosti 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 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 (7)
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
manifestacije protekne sukladno planu, pravilima i dobroj praksi,

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

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

sudjeluje u organizacijskoj pripremi sveéane sjednice Zupanijske skupstine povodom Dana Varazdinske
zupanije (8. rujna), svih svecanih prijema povodom Bozi¢no-novogodi$njih blagdana, prijema za vijeénike
Zupanijske skupétine, predstavnike vjerskih zajednica, predstavnike gospodarstva, udruga gradana po
popisu kojeg utvrdi zupan, odnosno zamjenici zupana i procelnik,

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 Skupstine gradovima,
op¢inama, zupanijama, tvrtkama, ustanovama i gradanima,

organizira suradnju s gradonacelnicima i nacelnicima,
sastavlja priopéenja, govore i druge prigodne rije€i za potrebe Zupana i zamjenika Zupana,

suraduje i aktivno prati objavljivanje informacija o aktivnostima Zupana, zamjenika Zupana, Zupanijske
skupétine i upravnih tijela Zupanije,

pomaze kod organizacijske pripreme izvrSenja dnevnih i tjednih obaveza Zupana i zamjenika Zupana,
pomaze u postupanju s predstavkama, prituzbama i molbama gradana koji se obrate Zupanu i zamjeni-
cima 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 struni specijalist politoloSke, 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 uklju€uje stalne slozenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove unutar Odjela kao
i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju
su viSe razine slozenosti, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju
uglavnom uobicajen ritam izvr§enja uz povremena ubrzanja izvrSenja i povec¢anja tog opsega,

trazeni osobni doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga
Odjela i Zupanije,a kreativnost se izrazava kod osmis$ljavanja programa doéeka gostiju i pisanja govora
za duznosnike.
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Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe srednje razine, jer se zadaci uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i poseb-
nim uputama procelnika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela, unutar zupanijske
strukture, te s vijecnicima 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 ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka,

- odgovornost je pojacana 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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA LIUDSKE POTENCIJALE (8)
Kategorija radnog mjesta: Il

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

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, pla¢enog dopusta,
premjestaja, prestanka sluzbe, odnosno rada i u drugim slu€ajevima kada se odluCuje o pravima i obve-
zama sluzbenika i namjes$tenika 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 opéim aktima,

- izraduje prijedloge akata kojima se odluCuje o ostalim materijalnim pravima sluzbenika i namjestenika
Zupanije,

- izraduje prijedloge akata kojima se odluCuje o rasporedu radnog vremena,

- vodii 8uva popise i osobne o&evidnike sluzbenika 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 po-
dataka, 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 zapo$ljavanja,

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

- vodi brigu i izvrSava sve radnje za reguliranje odnosa u pogledu prava i obveza iz zdravstvenog i miro-
vinskog osiguranja za sve sluzbenike i namjeStenike te duznosnike Zupanije, sukladno zakonu.




3738 »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « Broj 57/2018.

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

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

- suraduje u izradi pravilnika o unutarnjem redu, pravilnika o kriterijima za isplatu dodatka za uspjesSnost
na radu, pravilnika o ocjenjivanju, doskolovanju i drugih internih op¢ih akata.

Zadatak 4: 10%

- daje upute i misSljenja te pruza stru¢nu pomoc¢ tijelima jedinica lokalne samouprave u podrucju sluzbe-
ni¢kog i radnog prava,

- obavlja stru¢ne poslove za Sluzbenicki sud,

- sudjeluje u izradi procedura i radnih uputa u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom,

- obavljaidruge 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 pravne ili upravne struke ili stru€ni specijalist istih struka i najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi struéno znanje istih struka, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni struc¢ni
ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu postupaka i odluka, a poja¢ana je kod provedbe natje€ajnih i sluz-
benickih 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 POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE | UDRUGE (9)
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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 Skup$tinu i njezina radna tijela:
+ praéenje Programa rada Zupanijske skupstine i pravovremeno izvravanje obveza iz Programa,

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

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

« pruzanje pomoci 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 nomotehnike ispravnosti nacrta i prijedloga akata upuc¢enih na donosenje
Skupstini,

*+ pomaze u dosljednoj provedbi poslovnitke procedure u postupku dono$enja akata iz nadleznosti
Skupstine,

* izraduje konacne tekstove akata koje je donijela Skupstina,

« suraduje kod pribavljanja odgovora na vije¢nicka pitanja.

Zadatak 2: 20%

koordinira poslove oko sufinanciranja rada udruga sa zZupanijskim tijelima nadleznima za pojedino pri-
oritetno podrucje i:

* izraduje godisnji plan natje€aja za sufinanciranje udruga,

* izraduje natjeCaje i natjeCajnu dokumentaciju,

* sudjeluje u provedbi natjeCajnog postupka,

» koordinira izradu akata povjerenstava koja sudjeluju u natje€ajnom postupku,

» koordinira izradu prijedloga akata koje u sufinanciranju rada udruga donosi Zupan,

izraduje godisnji izvjeStaj o financiranju udruga za nadlezno drzavno tijelo, provodi savjetovanje sa
zainteresiranom javnos$c¢u i vodi brigu o javnosti svih postupaka oko financiranja udruga.

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,

koordinacija i izrada opé¢ih i pojedina&nih akata o zaétiti na radu za Zupaniju, organizacija izvréenja
propisanih radnji iz tog podrucja za sluzbenike Zupanije,

koordinacija i izrada opéih i pojedinaénih akata o zasétiti od pozara za Zupaniju, organizacija izvréenja
propisanih radnji iz tog podrucja za sluzbenike Zupanije,

nadzor nad organizacijom rada Zupanijske pisarnice i izrada akata temeljem propisa o uredskom poslo-
vanju,

sudjeluje u izradi akata u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom,

sudjelovanje u prijavi i provedbi projekata sufinanciranih od stranih i domacih fondova.

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 po-
slovima za koje se trazi stru¢no znanje istih struka, poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni 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
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 izvrSenja uz ¢e$¢a povremena povecanja tog opsega.




3740 »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « Broj 57/2018.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢éim 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
Zupanijske 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 samo-
uprave u cilju razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

- ukljuCuje i odgovornost za provedbu postupaka i odluka,
- 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 i 11)
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 dele-
gacijama 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,

- upucuje gradane i predstavnike udruga i civilnog sektora u rjieSavanje njihovih problema i nainu pruzanja
javnih usluga u Zupaniji te posreduje kod zaduzenih sluzbenika.

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 zZupana,

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

- vodi propisane evidencije,
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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 skupstine,

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

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

sveucilisni prvostupnik drustvene ili tehnicke struke ili struéni prvostupnik tih struka, najmanje jedna
godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje istih struka, poznavanje rada na
racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova ukljuCuje stalne manje slozene izvrSne upravne i struéne poslove unutar
Odjela koji uklju€uju veci broj medusobno povezanih razli¢itih zadaéa, postupci i metode rada koje
se primjenjuju su srednje razine slozenosti, traZzeni osobni doprinos sluzbenika (kreativhost) manje
doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela, a opseg poslova radnog mjesta i po-
trebna dinamika izvr§enja omogucéuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja, s povec¢anim obimom u
slugaju izvr§avanja pripremnih radnji kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija, obljetnica
isl.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

povremena komunikacija s ministarstvima i drugim drzavnim tijelima, tijelima lokalne i podru¢ne samo-
uprave, 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 po-
stupanja te ispravnu primjenu metoda i stru¢nih tehnika u obavljanju vlastitih zadataka, poglavito to€nost
i pravovremenost primljenih i proslijedenih informacija,

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela.

Broj izvrsitelja: 2

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

VISI REFERENT ZA POSLOVE ZUPANIJSKE SKUPSTINE (12)

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: 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 Skupétine upravnim tijelima Zupanije,

- prijepis tonske snimke sa sjednica Skupstine,

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

- evidencija obveza predsjednika SkupS$tine i prikupljanje poSte.

Zadatak 2: 20%

- administrativno - tehnicki i tajnicki poslovi za procelnika,

- administrativno - tehniCki poslovi za potrebe Odjela, izrada popratnih dopisa i jednostavnijih podnesaka,
poslovi diktata i prijepisa, razvrstavanje i odlaganje akata predmeta upravnog i neupravnog postupka,
poslovi umnozavanja i kompletiranja materijala za sjednice Skupstine, 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
proCelnika 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 drugi poslovi po nalogu proCelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinacnim aktima zZupanijskih
tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik druStvene struke ili struéni prvostupnik drustvene struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru€no znanje istih struka poznavanje rada na raunalu,
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 uobi€ajen ritam
izvrSenja s povremenim povecanjima, vezano uz Skupstinu.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- povremeni kontakti i s predsjednicom Zupanijske skupstine te s vijeénicima i ¢lanovima radnih tijela
osnovanih na razini Zupanije, sve u cilju prosljedivanja informacija,

- povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija.
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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.

Broj izvrsitelja: 1

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

ADMINISTRATIVNI TAJNIK DUZNOSNIKA (13)
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
duznosnika Zupanije (dalje: duznosnici),

- vodikalendar i raspored obveza te raspolozivost termina za poslovne kontakte duznosnika 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 duznosnika,

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

- vodi evidenciju kontakata duznosnika,

- sudjeluje u organizaciji sluzbenih putovanja duznosnika, vodi brigu o putnim nalozima i potpunosti do-
kumentacije,

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

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

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 istraZzuje trziste i pri-
kuplja ponude, obavlja narudzbe i kontrolira isporuku,

- 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 Zupana, zamjenika i predsjednika Zupanijske skupstine,

* oko odlaska Zupana i duznosnika u sluzbene posjete,

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, Zzupana i zamjenika zupana, sukladno propisima te opéim
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 srednja stru¢na sprema druStvene struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuuje, veéinom sli¢éne jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odje-
la, 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 izvr§enja,
s poveéanim obimom u sluéaju izvr§avanja pripremnih radnji kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji,
manifestacija, obljetnica i sl.
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Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim 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 samo-
uprave, regijama, pravnim osobama i udrugama,

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

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

Broj izvrsitelja: 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 korisni¢ke aplikativne programe na radne stranice 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.

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 informati¢ke opreme, otklanja zastoje pisaca i jednostavnije probleme
u radu racunala,

* organizira popravak i servis opreme i skladistenje te nabavlja i dodjeljuje potro$ni materijal za opremu
i 0 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.

Zadatak 3: 30%

- pomaze korisnicima racunalnih i mreznih operacijskih sustava kod koristenja aplikativnih programa, u
rukovanju sustavom za upravljanje dokumentima, sustavom razmjene elektronickih (digitalnih) dokume-
nata 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,
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« 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 izvr8avanju
obveza Odjela:

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

» oko odlaska zupana, zamjenika Zupana i predsjednika SkupS$tine 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 opéim
i pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema rac¢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 racunalu,
drzavni strucni ispit.

SloZzenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuc¢uje, veéinom sli¢ne jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odje-
la, 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 izvr§avanja 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 kori-
sni¢kih programa i licenci koji se primjenjuju u poslovanju Zupanije, operaterima dr.,

- povremena komunikacija sa Zupanijskim tvrtkama i ustanovama povezanim sa Zupanijom putem infor-
macijsko - komunikacijskih tehnologija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost ukljuéuje 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 STRUCNE POSLOVE PISARNICE (15 i 16)
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 dokumenata za rad svih upravnih odjela putem elektronske pisarnice -
Sustava za upravljanje dokumentacijom Varazdinske Zupanije (SUD):
* rukovanje sustavom razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata SUD-a i upisivanje u knjigu pri-
mljene poSte i u SUD.

Zadatak 2: 50%
- poslovi vodenja urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta prvostupanjskog i drugostupanjskog upravnog
postupka:

» skeniranje ulaznih dokumenata za predmete koji se urudzbiraju,
» prijem, razvrstavanje i otprema poste,
» vodenje i zaklju€ivanje knjiga po propisima iz uredskog poslovanja,
- provjera potpunosti spisa predmeta prije arhiviranja, vodenje arhivske knjige, te Cuvanje predmeta i
rukovanje predmetima u arhivi,

- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i nadredenih sluzbenika, sukladno propisima te opéim i
pojedina¢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 iste struke, poznavanje rada na ra¢unalu,
drzavni strucni ispit, stru¢ni ispit za struénu osposobljenost djelatnika u pismohranama za zastitu i obradu
arhivskoga i registraturnog gradiva.

Slozenost poslova

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka
- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, prvenstveno opreme
elektronske pisarnice, pravilnost u obavljanju vlastitih zadataka,

- poglavito to€nost i pravovremenost.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- stalni kontakti s sluzbenicima drugih odjela u cilju izvr§enja poslova kao i s pruzateljima postanskih
usluga,

- primanje stranaka u cilju primanja poSte.

Broj izvrsitelja: 2

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

REFERENT ZA MATERIJALNE RESURSE | ARHIVU (17)
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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
prostorija i vozila putem zajedni¢kog Zupanijskog portala) i u dogovoru s nadredenim sluzbenicima odo-
brava i uskladuje njihovo koristenje,

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

sudjeluje u obavljanju godiSnjeg popisa opreme i inventara,

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: 20%

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

« izvr8avanje svih radnji neposredno vezanih uz vozila koje za Zupaniju kao primatelja leasinga proizla-
ze iz ugovora o leasingu i nakon isteka tih ugovora, suradnja u slu¢ajevima prekoracenja koriStenja
vozila, odStetnih zahtjeva, organizacija i izvr§avanje radnji oko zamjene ljetnih i zimskih guma,

* servisiranje vozila - pra¢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 izvjeS¢a, korespondencija s osigura-
vaju¢im drustvima te leasing ku¢éama, narucivanje kod servisera i dr.,

« utvrdivanje i dostava podataka nadleznim subjektima o pociniteljima prometnih prekrsaja, kao i pre-
krSaja kod parkiranja vozila,

* mjesecni i godisnji obracun kilometraze i utroSenog goriva - usporedba i kontrola raCuna s upisanim
prijedenim kilometrima,

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

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

» Cuvanje i izdavanje klju¢eva vozila korisnicima, vodenje brige o pravovremenom vrac¢anju klju¢eva u
svrhu osiguravanja zakonitog koriStenja vozila.

Zadatak 3: 50%

poslovi arhive:

* provjera potpunosti spisa predmeta prije arhiviranja,

« sredivanje arhive, vodenje arhivskih knjiga,

* briga o ¢uvanju predmeta i rukovanju predmetima u arhivi,
« odabiriizlu€ivanje arhivske grade, sukladno propisima,

+ suradnja u poslovima vezanim uz osiguranje materijalno-fizicke zaStite arhivskog i registraturnog
gradiva,

» vodenje evidencije i postupka predaje arhivskog gradiva javnom arhivu,
razvrstavanje poste, upisivanje poste u interne dostavne i druge knjige i registre,

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

Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema tehnicke ili druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslo-
vima za koje se trazi srednja struéna sprema iste struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni
ispit i stru€ni ispit za struénu osposobljenost djelatnika u pismohranama za zastitu i obradu arhivskoga
i registraturnog gradiva.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje ve¢inom sli¢ne, jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odje-
la, 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 izvr8enja.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisutnost radnim sastancima,
kolegijima na razini Odjela,

- stalni kontakti s sluzbenicima drugih odjela u cilju izvrSenja poslova,
- povremena komunikacija s javnim arhivom,
- primanje stranaka u cilju primanja poSte.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, prvenstveno arhivskih
knjiga i grade, 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 (18 i 19)

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,

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

Zadatak 2: 20%

- po potrebi neposredno obavlja dostavu materijala za sjednice Zupanijskih tijela i sastanke te vrSi nepo-
srednu osobnu dostavu zna¢ajne dokumentacije,

- prema uputama nadredenih sluzbenika, pomaze u pripremnim radnjama i neposrednom izvr8avanju
obveza Odjela:

« kod protokolarnih dogadanja u Zupaniji, manifestacija, obljetnica i 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, Zupana 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 pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu jed-
nostavnijih tehni¢kih 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 (20)

Kategorija radnog mjesta: IV.

Potkategorija radnog mjesta: NamjeStenici |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 vliasnitvu 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 izvr§ava manje poslove odrzavanja i uvanja poslovnih zgrada Zupanije i radnih prostorija.

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

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

» obavlja unutarnju dostavu poste unutar Zupanijske strukture,

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

* sudjeluje u jednostavnijim poslovima zastite na radu,

» obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenih sluzbenika, sukladno propisima te opéim
i pojedinacnim 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, uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu jed-
nostavnijih tehnickih vjestina, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju
uobi€ajen ritam izvr8enja.
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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

SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU

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

VODITELJ SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU (21)
Kategorija radnog mjesta: I.

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 40%,

- upravlja i razvija funkcije unutarnje revizije i Sluzbe za unutarnju reviziju osiguravajuci profesionalnu,
tehniCku i upravljacku podrSku koja proizlazi iz medunarodnih standarda unutarnje revizije uz primjenu
metodologije utemeljene na medunarodnim revizijskim standardima unutarnje revizije i kodeksom stru-
kovne etike unutarnjih revizora,

- priprema i provodi unutarnju reviziju u upravnim tijelima Zupanije,

- priprema i provodi unutarnju reviziju za proracunske i izvanproraCunske korisnike, trgovacka drustva i
druge pravne osobe obveznike podnosenja izjave o fiskalnoj odgovornosti, osim kod onih korisnika koji
ustrojavaju svoju/zajedni¢ku jedinicu za unutarnju reviziju,

- sudjeluje u provedbi unutarnjih revizija koje se provode temeljem sporazuma o obavljanju zajednicke
unutarnje revizije,

- sudjeluje i daje upute kod rjeSavanja najslozenijih revizija i revizija po nalogu Zupana,

- predlaze i prati izobrazbu te unapredenje rada unutarnjih revizora.

Zadatak 2: 20%
- testira, analizira i ocjenjuje sve poslovne funkcije upravnih tijela Zupanije,

- priprema, provodi i nadzire provodenje pojedinaCne unutarnje revizije i daje preporuke Zupanu u svrhu
postizanja vece ucinkovitosti i djelotvornosti sustava,

- daje objektivno struéno misljenje i ima savjetodavnu ulogu u cilju pobolj$anja poslovanja Zupanije.

Zadatak 3: 20%
- izraduje strateski plan i godiSnji plan unutarnje revizije te izraduje sva potrebna izvje$¢a o radu Sluzbe,

- prati provedbu preporuka navedenih u izvjeS§¢ima iz prethodno obavljenih revizija, da li se preporuke
provode pravovremeno i na pravilan i djelotvoran nacin,

- obavlja posebne revizije na zahtjev Zupana ili prema potrebi.

Zadatak 4: 20%
- 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 godiSnje revizije nadleznog tijela i provedbe proraunskog nadzora odnosno
posebnih nadzora,

- odgovara za ispunjenje obveza prema SHJ Ministarstva financija, na osnovu zakona i drugih propisa,
- suraduje i razvija odnose s drugim strukovnim udruzenjima i institucijama,

- obavlja i druge poslove iz podrucja unutarnje revizije po nalogu Zupana.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomije ili prava ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno 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 en-
gleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

SloZenost poslova

- stupanj slozenosti poslova najviSe razine koji ukljuuje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju
poslova Sluzbe, predlaganje i rjeSavanje strateSkih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju
su raznovrsni, visoka razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi
poboljSanju poslovanja u Zupaniji.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je najviSe razine, proporcionalno odgovornosti sluzbenika ¢iji se zadaci i najslo-
Zenija pitanja rjeSavaju u skladu sa zakonom, a op¢im smjernicama utvrdene politike Zupanije odreden
je opseg nadzora 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 Sluzbe (radni sastanci, kolegiji) i unutar ostalih upravnih tijela Zupa-
nije s proc¢elnicima i duznosnicima (kolegiji kod zamjenika Zupana i Zupana),

- aktivna suradnja sa Sektorom za harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole pri Ministarstvu
financija te s Drzavnim uredom za reviziju i ostalim vanjskim strukovnim udruzenjima i institucijama,

- kontakti su u€estali i znacajno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova, a komunikacija podrazumijeva
rieSavanje problema, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje 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 prevladavajuéi utjecaj na provedbu programskih ciljeva Zupanije kao i vrlo
velik utjecaj na dono$enje odluka Zupanijskih tijela u kreiranju i provedbi ire politike Zupanije,

- odgovornost je pojacana u kontroli izvr§enja revizijskih nalaza i i misljenja.

Broj izvrsitelja: 1

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

VISI UNUTARNJI REVIZOR (22)

Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi savjetnik-specijalist
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 2.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%

- u slucaju sprije€enosti ili odsutnosti zamjenjuje voditelja Sluzbe,

- sudjeluje u izradi strateSkog plana i godiSnjeg plana unutarnje revizije te ostalim potrebnim izvjeS¢éima
o radu Sluzbe,

- obavlja revizije slozZenijih revizijskih podrucja u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedinaéno samo-
stalno uz primjenu metodologije utemeljene na medunarodnim revizijskim standardima unutarnje revizije
i kodeksu strukovne etike unutarnjih revizora,
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- u ulozi voditelja tima planira i koordinira rad tima,

- provodi unutarnju reviziju za korisnike Zupanijskog proracuna,

- obavlja poslove dokumentiranja i izvjeS¢ivanja voditelja o tijeku provodenja revizije,

- daje objektivno struéno misljenje i ima savjetodavnu ulogu u cilju pobolj$anja poslovanja Zupanije,

- daje savjete i preporuke procelnicima vezanim za Sto efikasnijom primjenom propisa o fiskalnoj odgo-
vornosti,

- prati provedbu preporuka navedenih u izvje$¢ima iz prethodno obavljenih revizija,
- daje stru¢na misljenja vezana za koristenje sredstava dobivena po projektima EU,
- obavlja posebne revizije na zahtjev zupana ili voditelja Sluzbe.

Zadatak 2: 20%

- procjenjuje sustave unutarnjih kontrola na temelju upravljanja rizicima i poduzimanje mjera za uvodenje
prakse kvalitetnog financijskog upravljanja na svim razinama Zupanije,

- upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonskim propisima,

- sudjeluje kod provedbe godiSnje revizije nadleznog tijela i provedbe proradunskog nadzora, odnosno
posebnih nadzora,

- sudjeluje u izradi procedura i radnih uputa u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom,
- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Zupana, odnosno voditelja Sluzbe.

Potrebno struéno znanje

- magistar ekonomije ili prava ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje osam godina
radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje istih struka, od ¢ega Cetiri na najslozenijim
poslovima upravljanja u podrugju proraduna ili drugom podruéju iz djelokruga Zupanije uz istaknute re-
zultate u sluzbi, struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnjeg revizora u javhom
sektoru, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine jer ukljuCuje 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 struéne pomoci sluzbenicima glede poboljSanja
poslovanja, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi
pobolj$anju stanja u Zupaniji.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je visoke razine, zadaci i najslozenija pitanja rjeSavaju se u skladu sa zakonom,
a u sklopu op¢ih smjernica utvrdene politike Zupanije.

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 unutarnje revizije i financijske kontrole pri Ministarstvu
financija te s Drzavnim uredom za reviziju.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

- odgovornost uklju€uje materijalnu i financijsku odgovornost, Siroku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja,

- odgovornost za utemeljenost i svrsishodnost prijedloga te pojaCana odgovornost u kontroli izvr§enja
revizijskih nalaza i misljenja,

- poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva 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

UNUTARNJI REVIZOR (23)

Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi savjetnik
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 4.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%

- obavlja pojedinacne revizije u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedinaéno samostalno, uz primjenu
metodologije utemeljene na medunarodnim revizijskim standardima unutarnje revizije i kodeksu strukovne
etike unutarnjih revizora,

- u ulozi voditelja tima planira i koordinira rad tima,

- sudjeluje u izradi strateSkog i godiSnjeg plana unutarnje revizije te ostalih potrebnih izvjesS¢a iz djelokruga
revizije,

- vodi brigu 0 azurnom i to€nom provodenju svih faza revizije u skladu s planom i programom revizije te o
dokumentiranju i izvjeScivanju voditelja revizorskog tima ili voditelja Sluzbe o tijeku provodenja revizije,

- daje objektivno struéno misljenje i ima savjetodavnu ulogu u cilju pobolj$anja poslovanja Zupanije,

- prati provedbu preporuka navedenih u izvjeS¢ima iz prethodno obavljenih revizija,

- sudjeluje u obavljanju posebnih revizija na zahtjev zupana ili voditelja Sluzbe.

Zadatak 2: 20%

- procjenjuje sustave unutarnjih kontrola na temelju upravljanja rizicima i poduzimanje mjera za uvodenje
prakse kvalitetnog financijskog upravljanja na svim razinama Zupanije,

- upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonskim propisima,

- sudjeluje kod provedbe godi$nje revizije nadleznog tijela i provedbe proradunskog nadzora, odnosno
posebnih nadzora,

- sudjeluje u izradi procedura i radnih uputa u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom,

- obavljaidruge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu Zupana odnosno voditelja 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 Cetiri godine
radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje istih struka, struéno ovlastenje ministra
financija za obavljanje poslova unutarnjeg revizora u javnom sektoru, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine jer uklju€uje planiranje i provodenje unutarnje revizije, kao
i predlaganje mjera kvalitetnijeg financijskog upravljanja i kontrola i struénu pomo¢ sluzbenicima u cilju
poboljSanja poslovanja u Zupaniji.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti u kojem je povremeno potreban nadzor ili op¢e i specificne upute nadredenih
sluZzbenika.

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 unutarnje revizije i financijske kontrole pri Ministarstvu
financija te s Drzavnim uredom za reviziju,

- aktivna suradnja s ostalim vanjskim strukovnim udruzenjima i institucijama.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

panja,

- odgovornost uklju¢uje materijalnu i financijsku odgovornost te odgovornost za zakonitost rada i postu-

- odgovornost za provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja te pojaCana odgovornost zbog prirode posla.

Broj izvrsitelja: 1

KLASA: 023-03/18-01/2
URBROJ: 2186/1-02/1-18-4
Varazdin, 13. kolovoza 2018.

ZUPAN
Radimir €aéié, v.r.

44.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluz-
benicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 50. Statuta Varazdinske
zupanije (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije,
broj 15/09, 27/09, 48/09, 36/10, 13/13 i 46/13 - pro¢i-
S¢eni tekst) i ¢lanka 1. stavka 2. Odluke o upravnim
tijelima (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije,
broj 33/17), na prijedlog procelnice Upravnog odjela
za prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa,
Zupan Varazdinske zupanije 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 znacgenje 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 procCelnika za poslove prostornog
uredenja i graditeljstva

3. Savjetnik za zastitu okolisa
4. Savjetnik za zastitu prirode

5. Visi struéni suradnik za poslove prostornog
uredenja i graditeljstva

6. Visi stru¢ni suradnik za pravna pitanja

7. Struéni suradnik za poslove prostornog uredenja
i graditeljstva

8. Strucni suradnik za poslove prostornog uredenja,
graditeljstva i procjenu vrijednosti nekretnina

9. ViSi referent za poslove prostornog uredenja i
graditeljstva

10. VisSi referent za zastitu okoliSa i prirode
11. Referent za struéne poslove pisarnice.

U Ispostavi Ivanec utvrduju se radna mjesta s
nazivima kako slijedi:

1. Vi8i stru¢ni suradnik za poslove prostornog
uredenja i graditeljstva

2. Struéni suradnik za poslove prostornog uredenja
i graditeljstva

3. Visi referent za poslove prostornog uredenja i
graditeljstva

4. ViSi referent za uredsko poslovanje.

U Ispostavi Novi Marof utvrduju se radna mjesta
s nazivima kako slijedi:

1. Zamjenik procCelnika za poslove prostornog
uredenja i graditeljstva

2. Visi referent za poslove prostornog uredenja i
graditeljstva

3. Referent za stru¢ne poslove prostornog uredenja
i graditeljstva.

U Ispostavi Ludbreg utvrduju se radna mjesta s
nazivima kako slijedi:

1. ViSi stru¢ni suradnik za poslove prostornog
uredenja i graditeljstva

2. Visi referent za poslove prostornog uredenja i
graditeljstva

3. 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:
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- 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 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 stru€ni 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 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 sljedeée povrede:
- nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje do-
stavljanja osobnih podataka potrebnih za funk-
cioniranje upravnih tijela Zupanije,

- namjerno oteZzavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima,

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

- onemogucavanje koriStenja 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 politi¢kih 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 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 odluCuje 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
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 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 prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa
Varazdinske zupanije (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 45/17).

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u
»Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.
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VII. OPISI RADNIH MJESTA

SJEDISTE U VARAZDINU

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 izvr$avanja poslova
u sjediStu Zupanije i ispostavama, nadzor nad dinamikom izvrSavanja 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 za-
konom, nadzor nad vodenjem propisanih evidencija, vodenje brige o struénom usavr8avanju sluzbenika,

- nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu, edukacijom sluzbenika i
provedbom 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,

- pracéenje i izvr§avanje obveza iz Akcijskog plana o suzbijanju korupcije iz djelokruga Odjela.

Zadatak 2: 50%

- vodi postupak i rjeSava najslozenije predmete iz nadleznosti Odjela i daje stru¢ne upute kod rjeSavanja
najslozenijih predmeta iz podrucja graditeljstva i prostornog uredenja,

- 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,

- nadzire tijek javnog uvida u postupcima procjene utjecaja zahvata na okoli§, vodenja registra oneciS¢enja
okoliSa te postupaka izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru svoje nadleznosti,

- nadzire provedbu projekta regionalnog centra za gospodarenje otpadom,

- sudjeluje u radu stru¢nog povjerenstva u postupku procjene utjecaja zahvata na okoli$ te povjerenstva
o strateSkoj procjeni utjecaja plana i programa na okolis,

- rjeSava u svim upravnim stvarima iz djelokruga Odjela u kojima postupke vode sluzbenici, a koji nisu
ovlasteni za rjeSavanje,

- savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti njihova
izvrSenja,

- izraduje potrebna izvjeS¢a nadleznim ministarstvima kao i izvje$¢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 povecéanja efikasnosti i tran-
sparentnosti rjeSavanja predmeta,

- prati stanje financijske realizacije programa/projekata pravnih osoba osnovanih u podrucjima iz nadlez-
nosti Upravnog odjela, €ija osnivacka prava, udjele odnosno dionice ima Zupanija.

Zadatak 4: 10%

- koordinira izradu izvje$§¢a Zupana u podrucju iz djelokruga Odjela,

- koordinira izradu odgovora na vije¢ni¢ka pitanja u podrucju iz djelokruga Odjela,

- upravlja i organizira izvrSavanje zadaca iz djelokruga Odjela prema vije¢nicima, Zupanu, zamjenicima
Zupana te ¢lanovima drugih tijela, sukladno zakonu, op¢im i pojedina&nim aktima i specifi¢nim projektima,

- obavlja poslove iz djelokruga Odjela u radu meduresornih povjerenstava, po odlukama zupana.
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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 stru€nog specijaliste gradevinske ili arhitektonske struke, poznavanje jednog
stranog jezika, visoko razvijene organizacijske i komunikacijske vjestine, poznavanje rada na ra¢unalu,
drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova je najviSe razine jer ukljuuje planiranje, upravljanje, vodenje i koordinaciju
poslova Odjela, predlaganje i rjeSavanje strateskih zadaca, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
raznovrsne, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika (kreativnost) jer izravno doprinosi
poboljSanju stanja u podrudju 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 op¢im 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 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 struénim organizacijama iz djelokruga Odjela te nevladinim ekolo$kim
udrugama, kontakti su uCestali i znacajno pridonose efikasnosti izvrSavanja poslova Odjela i utvrdene
politike Zupanije, a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje problema, pregovaranje, pruzanje autorita-
tivnih 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 uklju¢uje materijalnu i financijsku odgovornost, Siroku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja 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 prevliadavajuci utjecaj na provedbu programskih ciljeva Odjela kao i znatan
utjecaj na dono$enje 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 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 polugodisnjih
izvjeSCa za potrebe Odjela i tijela Zupanije,

izvrSava zadace iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva prema vijecnicima Zupanijske skupétine,
Zupanu, zamjenicima zupana te ¢lanovima drugih tijela koje osniva Zupanija, sukladno zakonu, opéim i
pojedinaénim aktima, specificnim projektima i nalozima procelnika,

izraduje odgovore na vije¢nicka pitanja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,

zamjenjuje procelnika u sluc¢aju potrebe,

koordinira rad Ispostave Ludbreg,

dodjeljuje i delegira predmete u Ispostavi Ludbreg, prati i nadzire njezin rad, te o tome izvjeStava proc¢elnika.
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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,

» 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,

* rieSenja o izvedenom stanju,

» potvrde o zavr§nom izvjeScu,

» 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 donosSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane
nadleznosti,

- prati stanje u podrucju prostornog uredenja i graditeljstva,
- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima te opéim i pojedinacnim aktima Zupa-
nijskih tijela.

Potrebno struéno znanje

- magistar gradevinske ili arhitektonske struke ili struéni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje magistra gradevinske
ili arhitektonske struke ili stru¢nog specijaliste gradevinske ili arhitektonske struke, visoko razvijene or-
ganizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada
na racunalu.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova je visoke razine, ukljuCuje stalne slozene poslove na planiranju, upravljanju
i koordinaciji poslova iz podru€ja 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 podrucju iz djelokruga Odjela, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvr-
Senja 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 poveéana buduc¢i da se poslovi obavljaju izvan sjediSta Odjela.




Broj 57/2018. »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « 3759

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.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

odgovornost je povec¢ana u slu€aju kada zbog odsutnosti zamjenjuje procelnika,
uklju€uje 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 okoli$a i to:
- za provjeru uskladenosti plana gospodarenja otpadom proizvodaca otpada s odredbama propisa o
gospodarenju otpadom,

- za izdavanje dozvola za gospodarenje otpadom 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,
- za procjenu utjecaja zahvata na okoli$ prema posebnom popisu zahvata,

koordinira i obavlja sloZzenije upravne i struéne poslove u postupcima strateSke procjene utjecaja plana
i programa na okolis,

vodi poslove oko javnog uvida u postupcima procjene utjecaja zahvata na okoli$, daje propisane objave,
organizira uvid, vodi korespondenciju s nositeljem zahvata i priprema izvjeSce,

sudjeluje u radu povjerenstava za podrucje zastite okoliSa kada postupke vodi ministarstvo,

sudjeluje u izradi stru¢nih materijala, prijedloga i programa iz podrucja zastite okoliSa i gospodarenja
otpadom koje donosi Skupstina, odnosno zupan,

sudjeluje u izradi odgovora na vije¢nicka pitanja iz podrucja zastite okolisa,
izraduje dokumente zastite okoliSa i gospodarenja otpadom, sukladno drzavnim dokumentima.

Zadatak 2: 20%

sudjeluje u izvr§avanju poslova iz djelokruga Zupanije u podrugju gospodarenja otpadom, sudjeluje
u poslovima vezanim uz projekt regionalnog centra za gospodarenje otpadom, izraduje akte o odno-
sima u sufinanciranju projekata i njihova rada, prikuplja posebna i godi$nja izvjeSéa te ih predlaze
procelniku.
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Zadatak 3: 20%

sudjeluje u prijavi i provedbi projekata sufinanciranih od fondova Europske unije,

sudjeluje u postupku izdavanja potvrde (prije pla¢anja i ex post) za korisnike financijskih sredstava iz
EU programa,

provodi postupak za dodjelu financijskih potpora programima ekoloskih udruga, pruza im stru¢nu pomo¢
i potporu njihovu radu,

prati stanje i osigurava pristup informacijama iz podrucja zaSstite okolisa,

osigurava podatke za vodenje informacijskog sustava zastite okolisa,

sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u dijelu zastite okolisa,
pruza struénu pomoc tijelima jedinica lokalne samouprave u podrucju zastite okolisa,

obavlja stru€ne poslove za rad radnih tijela kada se radi o temama iz podru¢ja zaStite okolisa,

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar prirodne struke ili stru¢ni specijalist prirodne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra prirodne struke ili struénog specijaliste prirodne struke,
poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova uklju€uje 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 vie 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 obavljaju u skladu s op¢im 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
djelokruga za$tite okoliSa te nevladinim ekolo$kim udrugama, u cilju razmjene informacija i dogovora o
struénim 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,

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

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva 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)
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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 prirode i to:
* za izdavanje dopustenja za zahvate i radnje u zasti¢enim podrucjima,

» za glavnu i prethodnu ocjenu za podrucje ekoloSke mreze,

» za procjenu utjecaja zahvata na okolis$ ,

obavlja upravne i stru¢ne poslove,

» u postupku utvrdivanja posebnih uvjeta zastite prirode,

» u postupku proglasavanja zasticenih prirodnih vrijednosti,

* u postupku izrade dokumenata zastite okolisa,

vodi poslove oko javnog uvida u postupcima procjene utjecaja zahvata na okoli§ i postupcima zaStite
prirode, daje objave i izvje$¢a, vodi korespondenciju,

sudjeluje u radu povjerenstava kada postupke vodi ministarstvo.

Zadatak 2: 40%

verificira podatke za Registar onecis¢avanja okolisa u skladu sa zakonom,

sudjeluje u izdavanju posebnih uvjeta gradenja u djelokrugu za$tite prirode,

obavlja poslove vezane uz propise za za$titu 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 zastitu prirode sukladno
dokumentima drZzavne 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,
sudjeluje u izradi izvje$¢a Zupana,

sudjeluje u izradi procedura i radnih uputa u sklopu Sustava upravljanja kvalitetom,
sudjeluje u prijavi i provedbi projekata sufinanciranih od fondova Europske unije,

sudjeluje u postupku izdavanja potvrde (prije placanja i ex post) za korisnike financijskih sredstava iz
EU programa,

provodi postupak za dodjelu financijskih potpora programima ekoloskih udruga, pruza im stru¢nu pomo¢
i potporu njihovu radu,

prati stanje i osigurava pristup informacijama iz podrucja za$tite prirode,
pruza struénu pomoc tijelima jedinica lokalne samouprave u podrucju zastite prirode,

obavlja i druge poslove 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 biotehniCkih znanosti ili stru¢ni specijalist biotehni¢kih znanosti najmanje tri godine radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi stru€no znanje magistra biotehni¢kih znanosti ili stru¢nog speci-

jaliste biotehniCkih znanosti, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni stru¢ni ispit.

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje stalne sloZenije izvr§ne upravne i struéne poslove unutar Odjela kao
i povremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju
su vie 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.
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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 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, pravhim osobama, znanstvenim i stru¢nim organizacijama iz
djelokruga zastite okolisa 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 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,

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

poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva 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 (5)
Kategorija radnog mjesta: Il.

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

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 0 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 zavr§nom izvjeScu,

 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 izvjeS8¢a Zupana iz podruéja 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 procelnika i nadredenog sluzbenika sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar gradevinske, arhitektonske ili pravne struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, arhitektonske,
pravne ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra gradevinske, arhitektonske ili pravne struke ili stru¢nog specijaliste gradevinske, arhi-
tektonske, pravne ili upravne struke, poznavanje rada na ra€unalu, drzavni struéni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova je srednje razine uklju€uje stalne slozenije izvrdne upravne i stru¢ne poslove
u Odjelu, 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 uobic¢ajen ritam izvr§enja.

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 struénih 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 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

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNA PITANJA (6)
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: 20%

- vodi upravni postupak u drugom stupnju i rjeSava u upravnim stvarima po izjavljenim zalbama na upravne
akte nadleznih tijela gradova i opc¢ina, donesenih u provedbi opc¢ih akata jedinica lokalne samouprave
iz podrucja gospodarenja otpadom,

- izrada odgovora na tuzbe i obavljanje svih pripadajucih radnji oko pokrenutog upravnog spora protiv
drugostupanjskih rjeSenja iz navedenih podrugja,

- 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 2: 40%
- izvr$avanje 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 pravhom oblikovanju akata kojima se ureduju odnosi s trgovackim drustvima i drugim Zupa-
nijskim 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 mi$ljenja i savjeta o primjeni odredbi Zakona o opéem upravnom postupku u provedbi
prvostupanjskih postupaka u Odjelu,

- davanje pravnih misljenja i objasnjenja o propisima koji se odnose na djelokrug Odjela,

- idrugiposlovi po nalogu proc¢elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im 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 stru¢nog specijaliste prava, 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 te povremeno slozZenije 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 podrucdju 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 uglavnom obavljaju u skladu s op¢im i specifiénim
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
Zupanijske strukture,

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

- povremeno primanje stranaka radi upucivanja i objasnjavanja pravila postupka,

- po novim pravilima postupka po Zalbi, ¢eSce 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 povecéana kod uklju€uje poduzimanje pravnih radnji pred sudovima sukladno propisima
0 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

STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (7)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

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 predstav-
nicima tijela srediSnje drzavne vlasti, predstavnicima jedinica podru€ne i lokalne samouprave i drugim
pravnim i fizi€kim osoba,

prikuplja podatke o broju i stanju zaprimljenih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, te izraduje
mjesecno izvjesée,

vodi kalendar i raspored obveza procelnika,

piSe narudzbenice i putne naloge za potrebe Odjela,

pruza struénu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

Zadatak 2: 60%

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.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, upravne ili pravne struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog prvostu-
pnika ili struénog prvostupnika gradevinske, arhitektonske, pravne ili upravne struke, poznavanje rada
na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

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

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je srednje razine, jer se zadaci obavljaju u skladu s uputama procelnika i nadre-
denih 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),

- 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,

- ukljuCuje i odgovornost za postupak i pravilnost meritornih upravnih akata,

- poslovi radnog mjesta imaju veéi 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 POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA, GRADITELJSTVA | PROCJENU VRIJED-
NOSTI NEKRETNINA (8)

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

2. i lova radn mj

Zadatak 1: 30%
- struéni i administrativni poslovi za Procjeniteljsko povjerenstvo Varazdinske Zupanije,

* sazivanje sjednica,

* izrada zapisnika sa sjednica i obrazloZenih odluka,

» vodenje dokumentacije Povjerenstva,
- poslovi temeljem propisa o procjeni nekretnina i to:

* priprema i unos podataka te vodenje zbirke kupoprodajnih cijena u eNekretninama,

» azuriranje plana pribliznih vrijednosti u eNekretninama,
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» evaluacija podataka te izvodenje i azuriranje drugih podataka nuznih za procjenu vrijednosti nekretnina,
« priprema pregleda pribliznih vrijednosti i izvjeS¢a o trziStu nekretnina,
* izdavanje izvadaka iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina,
 izdavanje izvadaka iz plana pribliznih vrijednosti iz eNekretnina,
» vodenje i izlu€ivanje zbirke isprava,
» dostava podataka za potrebe Visokog procjeniteljskog povjerenstva,
- priprema godiSnjeg lzvjeSc¢a o trziStu nekretnina,
- pribavljanje podataka od vlasnika nekretnina odnosno utvrdivanje €injenica o€evidom na licu mjesta,
- vodenje mjesecne evidencije o prisustvu na radu i rasporedu godiSnjeg odmora.

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,

* 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 zavr§nom izvjeScu,

 ostali akti iz djelokruga rada odjela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, pravne ili upravne struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje sveuciliSnog prvostu-
pnika ili stru¢nog prvostupnika gradevinske, arhitektonske, pravne ili upravne struke, poznavanje rada
na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene 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 izvrSenja.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je nize razine, jer se zadaci obavljaju u skladu sa specifi€nim 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 pro¢elnikom te prisustvo radnim sastancima i sjednicama Procjeniteljskog povje-
renstva i kolegijima na razini Odjela,

- redovita suradnja s tijelima javne vlasti drzavne razine u podrucju procjene vrijednosti nekretnina, tije-
lima Zupanijske razine i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene informacija i dogovora o stru¢nim
pitanjima,

- ukljuCuje i odgovornost za iznijete prijedloge meritornih odluka u upravnom postupku,

- 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 ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnost
rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka, povecana kod rada u aplikaciji eNekretnine

- 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

VISI REFERENT ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (9, 10, 11, 12, 13)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%

- vodiirjeSava 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 0 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 zavr§nom izvjeScu,

» 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
nadleznosti,

- 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
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, pravne ili upravne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog pr-
vostupnika ili stru€énog 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 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 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 stru¢nim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje stru¢nih savjeta i preporuka te
provedbu radnji u postupku.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je niZze 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: 5

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

VISI REFERENT ZA ZASTITU OKOLISA | PRIRODE (14)
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 zastite prirode,

- izraduje dokumente zaStite okoliSa i zaStite zraka, sukladno drzavnim dokumentima,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru nadleznosti,

- pruza struénu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada.
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Zadatak 2: 50%
- sudjeluje u upravnom postupku u prvom stupnju iz podrugja zastite prirode i to:

» za izdavanje dopustenja za zahvate i radnje u zasti¢enim podrucjima,
- obavlja upravne i stru¢ne poslove:

* u postupku utvrdivanja posebnih uvjeta zastite prirode,

» u postupku proglasavanja zasti¢enih prirodnih vrijednosti,

* u postupku izrade dokumenata zastite okolisa,

- sudjeluje u poslovima oko javhog uvida u postupcima procjene utjecaja zahvata na okoli$§ i postupcima
zastite prirode, daje objave i izvjeS¢a, vodi korespondenciju,

- sudjeluju u upravnom postupku u prvom stupnju iz podrucja zastite okoliSa i to:

« za provjeru uskladenosti plana gospodarenja otpadom proizvodaca otpada s odredbama propisa o
gospodarenju otpadom,

+ za izdavanje dozvola za gospodarenje otpadom 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 obuhvaéena
ranije izdanom dozvolom,

» za ukidanje ili poniStavanje dozvole i privremene dozvole 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 ekolo$kih udruga, pruza im struénu pomo¢
i potporu njihovu radu,

- prati stanje i osigurava pristup informacijama iz podrucja zastite okolisa,
- osigurava podatke za vodenje informacijskog sustava zastite okoli$a,
- pruza stru¢nu pomoc¢ tijelima jedinica lokalne samouprave u podrucju zastite okolisa,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucilisni ili struéni prvostupnik tehnic¢ke, biotehnicke ili prirodne struke, najmanje jedna godine radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje sveuciliSnog ili stru¢nog prvostupnika tehnicke,
biotehnicke ili prirodne struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni stru¢ni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova ukljuuje stalne izvrSne upravne i struéne poslove unutar Odjela kao i po-
vremene tipizirane organizacijske poslove izvan Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su
precizno utvrdeni, opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom
uobicajen ritam izvr$enja.

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
zupanijske strukture,

- povremena suradnja s tijelima javne vlasti, pravnim osobama, znanstvenim i stru€nim organizacijama iz
djelokruga za$tite okoliSa te nevladinim ekolo$kim udrugama, u cilju razmjene informacija i dogovora o
struénim 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.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono8enje odluka

- odgovornost uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravil-
nost 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

REFERENT ZA STRUCNE POSLOVE PISARNICE (15)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 50%
- 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 projekine dokumentacije,

» skeniranje zaprimljene dokumentacije,

» prosljedivanje obradenog zahtjeva nadleznim sluzbenicima na rjeSavanje,

« otpremanije rijeSenih predmeta strankama u postupku elektroni¢kim putem i putem poSte.

Zadatak 2: 40%

- rukovanje sustavom razmjene elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata SUD-a Varazdinske Zupanije i upi-
sivanje 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 sluz-
benicima upravnog odjela,

- poslovi vodenja urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta,

- rukuje sustavom razmjene elektronic¢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,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i nadredenog sluzbenika, 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 upravne, ekonomske ili druge drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima za koje se trazi srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene
struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit, struéni ispit za stru¢nu osposobljenost dje-
latnika u pismohranama za za$titu i obradu arhivskoga i registraturnog gradiva.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova uklju¢uje ve¢inom sli¢ne jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odje-
la, postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, stru¢ne tehnike tipizirane, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omoguéuju uobi€ajeni ritam izvrSenja.
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Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je niZze 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

ISPOSTAVA IVANEC

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 (16 i 17)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi stru€ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%

- vodiirjeSava 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,

* rieSenja o izvedenom stanju,

» potvrde o zavr§nom izvjeScu,

» 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
nadleznosti,

- prati stanje u podrucju 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
pojedina¢nim aktima zupanijskih tijela.
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3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

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
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.

Potrebno struéno znanje

- magistar gradevinske, arhitektonske ili pravne struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, arhitektonske,
pravne ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra gradevinske, arhitektonske ili pravne struke ili struénog specijaliste gradevinske, arhi-
tektonske, pravne ili upravne struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni ispit.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im i posebnim uputama procel-
nika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, budu¢i 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 (18)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%

- vodiirjeSava 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,
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» 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 zavr§nom 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
nadleznosti,

- 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
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, upravne struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog ili struénog prvostu-
pnika gradevinske, arhitektonske ili upravne struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni 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 izvrS§enja omogucuju uglavnom uobi¢ajen ritam izvr§enja.

Samostalnost u radu

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

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: 1




Broj 57/2018. »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « 3775

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 (19, 20)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%

- vodi i rjeSava u upravhom 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 0 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 zavr§nom izvjeScu,

+ 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 dono$Senja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane
nadleznosti,

- 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
pojedina¢nim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, pravne, upravne ili tehnicke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog
prvostupnika ili struénog prvostupnika gradevinske, arhitektonske, pravne, upravne ili tehni¢ke struke,
poznavanje rada na racunalu, drzavni struéni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti poslova ukljucuje izri¢ito odredene 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 izvrSenja.
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Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je nize srednje razine, jer se zadaci obavljaju u skladu sa specifi¢nim uputama
nadredenog sluzbenika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, buduci 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.

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 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 (21)
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,

- unasSanje 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,
evidencija 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 &elnika tijela.

Zadatak 2: 20%

- rukovanje sustavom razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata SUD-a Varazdinske Zupanije i upi-
sivanje u knjigu primljene poste i u SUD, te rad u sustavu e-Dozvole,

- poslovi vodenja urudZzbenog 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 zavr§nom izvjeséu,

- pruza struénu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i
pojedina¢nim aktima zupanijskih tijela.

Potrebno struéno znanje

- sveucilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik informaticke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje sveuciliSnog prvostupnika ili stru¢nog prvostupnika informa-
tiCke struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit, stru¢ni ispit za stru¢nu osposobljenost
djelatnika u pismohranama za zastitu i obradu arhivskoga i registraturnog gradiva.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene 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 omogucuju uglavnom uobic€ajen ritam izvrSenja.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je niZze 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 struénih 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,

- 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

ZAMJENIK PROCELNIKA ZA POSLOVE PROSTORNOG UREPENJA | GRADITELJSTVA (22)
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: 10%

pruza potporu pro€elniku u organizacijskim poslovima za potrebe Odjela, u izradi godiSnjih i polugodis$njih
izvie$éa za potrebe Odjela i tijela Zupanije,

izvr8ava zadade iz podrugja prostornog uredenja i graditeljstva prema vijeénicima Zupanijske skupétine,
Zupanu, zamjenicima zupana te ¢lanovima drugih tijela koje osniva Zupanija, sukladno zakonu, op¢im i
pojedinacnim aktima, specificnim projektima i nalozima procelnika,

izraduje odgovore na vijeénicka pitanja iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
zamjenjuje procelnika u sluc¢aju potrebe,
koordinira rad Ispostave Ivanec,

dodjeljuje i delegira predmete u Ispostavi lvanec, prati i nadzire njezin rad, te o tome izvjeStava procel-
nika.

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,
* 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 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 podrucju prostornog uredenja i graditeljstva,
pruza struénu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

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

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar gradevinske ili arhitektonske ili stru€ni specijalist gradevinske ili arhitektonske struke, najma-
nje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra gradevinske ili
arhitektonske struke ili stru€nog specijaliste gradevinske ili arhitektonske struke, visoko razvijene orga-
nizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na
racunalu.
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Slozenost poslova

stupanj sloZenosti poslova je visoke razine, uklju€uje stalne sloZzene poslove na planiranju, upravljanju
i koordinaciji poslova iz podru€ja 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 poboljSanju stanja u podrudju iz djelokruga Odjela, a
opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobic¢ajen ritam izvr-
Senja 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
povremeni nadzor nad obavljanjem najslozenijih poslova, uz delegiranje ovlasti ostalim sluzbenicima, a
samostalnost je poveéana buduc¢i 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.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

odgovornost je povec¢ana u slu¢aju 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

VISI REFERENT ZA POSLOVE PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA (23, 24)
Kategorija radnog mjesta: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

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 0 posebnim uvjetima,

» obavijesti o uvjetima za izradu glavnog projekta,

» potvrda parcelacijskih elaborata,
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» 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 podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i dono$Senja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane
nadleznosti,

- 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
pojedina¢nim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, pravne, upravne ili tehnicke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog
prvostupnika ili struénog prvostupnika gradevinske, arhitektonske, pravne, upravne ili tehni¢ke struke,
poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni 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 izvr§enja omogucuju uglavnom uobic¢ajen ritam izvrSenja.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je niZze srednje razine, jer se zadaci obavljaju u skladu sa specificnim uputama
nadredenog sluzbenika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, buduci 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.

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: 3

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

VISI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE (25)
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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,

- 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,
evidencija 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 elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata SUD-a Varazdinske Zupanije i upi-
sivanje u knjigu primljene poste i u SUD, te rad u sustavu e-Dozvole,

- poslovi vodenja urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta,

- rukuje sustavom razmjene elektronic¢kih (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 zavrdnom izvjescu,

- 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
pojedinacnim aktima Zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje sveuciliSnog prvostupnika ili stru€énog prvostupnika drus-
tvene struke, poznavanje rada na ra¢unalu, drzavni strucni ispit, stru€ni ispit za struénu osposobljenost
djelatnika u pismohranama za zastitu i obradu arhivskoga i registraturnog gradiva.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene 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 omogucuju uglavnom uobic¢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 relativnho slozenijih
poslova.
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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 razliitim 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,

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 (26)
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,

* 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 zavr§nom izvjeScu,

» 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
nadleznosti,

pruza pomoc¢ strankama u okviru djelokruga rada,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i
pojedinacnim aktima zZupanijskih tijela.
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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 struc¢ni
ispit.

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju¢uje ve¢inom sli¢ne, jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odje-
la, 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 uobicajen ritam izvrSenja.

Samostalnost u radu

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- 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, pravilnost u obavljanju
vlastitih zadataka, poglavito provedbi postupka.

Broj izvrsitelja: 1

ISPOSTAVA LUDBREG

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 (27, 28, 29)
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 80%

- vodiirjeSava 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,
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» obavijesti 0 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 zavr§nom izvjeScu,

» 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 izvjeS¢a zZupana iz podruéja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane
nadleznosti,

- pruza stru¢nu pomo¢ strankama u okviru djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenog sluzbenika sukladno propisima te opéim i
pojedinacnim aktima zZupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar gradevinske, arhitektonske, pravne struke ili stru€ni specijalist gradevinske, arhitektonske,
upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje
magistra gradevinske, arhitektonske, pravne struke ili stru¢nog specijaliste gradevinske, arhitektonske,
upravne struke, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

- stupanj sloZzenosti poslova je srednje razine uklju€uje stalne slozenije izvrdne upravne i stru¢ne poslove
u Odjelu, 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 uobic¢ajen ritam izvrSenja.

Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im i posebnim uputama pro-
Celnika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta, buduc¢i 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: 3
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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 PROSTORNOG UREDENJA | GRADITELJSTVA ( 30, 31)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

2. Opis poslova radnog mjesta:

Zadatak 1: 90%

» vodiirjeSava 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 zavr§nom izvjeScu,

» ostali akti iz djelokruga rada odjela.

Zadatak 2: 10%
- izraduje odgovore i vodi korespondenciju iz podruéja prostornog uredenja i graditeljstva,

- sudjeluje u postupku izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja u okviru zakonom propisane
nadleznosti,

- 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
pojedinacnim aktima zupanijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveucili$ni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik gradevinske, arhitektonske, pravne, upravne ili tehnicke
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi struéno znanje sveuciliSnog
prvostupnika ili struénog prvostupnika gradevinske, arhitektonske, pravne, upravne ili tehnic¢ke struke,
poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni 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 omogucuju uglavnom uobicajen ritam izvrSenja.
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Samostalnost u radu

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

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 stru¢nim pitanjima,

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta uz pruzanje struénih 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 (32)
Kategorija radnog mjesta: Ill.

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 elektronickih (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,
evidencija o koristenju sluzbenog vozila i utro§ku goriva za potrebe Ispostave i dr.),

- ostali poslovi vezani uz uredsko poslovanje sukladno posebnim zakonima i propisima,

- ostali poslovi prema nalogu Celnika tijela.
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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
poslovima za koje se trazi srednja stru¢na sprema gradevinske ili upravne struke, poznavanje rada na
raCunalu, drzavni stru€ni ispit, struéni ispit za stru¢nu osposobljenost djelatnika u pismohranama za
za$titu i obradu arhivskoga i registraturnog gradiva..

Slozenost poslova

- stupanj slozenosti poslova uklju¢uje ve¢inom sli¢ne, jednostavne poslove koji se ponavljaju unutar Odje-
la, 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 uobicajen ritam izvrSenja.

Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti ukljuCuje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad obavljanjem

poslova radnog mjesta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

u Ispostavi,

i dogovora o stru¢nim pitanjima,

- stalna komunikacija s neposredno nadredenim sluzbenikom te po potrebi prisustvo radnim sastancima
- suradnja s tijelima javne vlasti Zupanijske razine i razli¢itim pravnim osobama, u cilju razmjene informacija

- redovito primanje stranaka i komunikacija na licu mjesta.

vlastitih zadataka.

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

Broj izvrsitelja: 1

KLASA: 023-03/18-01/3
URBROJ: 2186/1-02/1-18-4
Varazdin, 13. kolovoza 2018.

ZUPAN
Radimir €agéié, v.r.

45,

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11
i 4/18), Clanka 60. stavka 1. podstavka 31. Statuta
Varazdinske zupanije (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije«, broj 14/18) i ¢lanka 1. stavka 2. Odluke o
upravnim tijelima (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zu-
panije«, broj 33/17), na prijedlog procelnice Upravnog
odjela za zdravstvo, socijalnu skrb i civilno drustvo,
zupan Varazdinske Zupanije donosi

PRAVILNIK

o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za zdravstvo, socijalnu skrb
i civilno drustvo

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela za
zdravstvo, socijalnu skrb i civilno drustvo ( »Sluzbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj 47/17) u ¢lanku
3. stavku 1. to¢ka 3., mijenja se i glasi: »Savjetnik za
zdravstvenu za$titu«, a iza toCke 6. dodaje se tocka
7.iglasi: »7. Savjetnik za pravne poslove u zdravstvu
i socijalnoj skrbi«.

Clanak 2.

U glavi VII. OPISI RADNIH MJESTA kod radnog
mjesta pod rednim brojevima (6. i 7.) referent za
zdravstvo, socijalnu skrb i civilno drustvo smanjuje
se broj izvrSitelja s 2 na 1, te se dodaje novo radno
mjesto pod rednim brojem 7. i glasi:

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

SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE U ZDRAVSTVU
| SOCIJALNOJ SKRBI (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: 50%

priprema i izrada ugovora o koncesiji za obavljanje javne zdravstvene sluzbe na podrugju Zupanije,

obavljanje svih pravnih poslova u postupku dodjele koncesija za obavljanje javne zdravstvene sluzbe na
podrugju Zupanije, izrada odluka i drugih akata za dodjelu koncesija i raskid koncesijskih ugovora,

priprema dokumentacije za provodenje prisilne naplate iz sredstava za osiguranje pla¢anja koncesionara

vodenje evidencija o provedenim prisilnim naplatama, koncesionarima koji u rokovima ne pla¢aju konc-
esijsku naplatu, izrada opomena i izvjeSca.

Zadatak 2: 20%

rieSavanje u upravnom postupku u prvom stupnju iz podrucja socijalne skrbi, u skladu sa zakonom i

opc¢im aktima i to:

« za utvrdivanje ispunjenosti minimalnih uvjeta socijalnih usluga starijim i nemo¢nim osobama,
beskuénicima, usluga pomoéi u kuéi te usluga fizickih osoba kao profesionalne djelatnosti za koje
postupak provodi grad/opcina,

* zapriznavanje prava na naknadu troSkova ogrjeva - drva, korisnicima zajam&ene minimalne naknade
i doznaku sredstava po zahtjevu grada/opc¢ine,

* za izdavanje rjeSenja za pruzanje socijalnih usluga iz mreze, uz prethodnu suglasnost nadleznog
ministarstva za koje postupak provodi grad/op¢ina,

« povodom predstavki i prigovora gradana, u skladu sa zakonom,

vodenje i rjeSavanje u upravnom postupku u drugom stupnju, po Zalbama izjavljenim na upravne akte

tijela gradova i opc€ina iz podrucja socijalne skrbi, u skladu sa zakonom,

obavljanje svih radnji i postupaka, priprema podnesaka oko upravnih sporova protiv rjeSenja donesenih

u drugom stupnju.

Zadatak 3: 30%

pravni poslovi izrade akata za potrebe Odjela,

suradnja u pravnom oblikovanju sporazuma i drugih akata iz djelokruga Odjela,

suradnja u pravnom oblikovanju ugovora iz djelokruga Odjela,

davanje pravnih misljenja i objasnjenja o propisima iz djelokruga Odjela,

postupanje i rjeSavanje u upravnim stvarima u prvom stupnju, povodom predstavki i prigovora gradana,
izrada akata o statusnim promjenama Zupanijskih ustanova iz podru¢ja zdravstva i socijalne skrbi,

provedba postupaka za davanje suglasnosti tijela Zupanije na opée i pojedinaéne akte Zupanijskih usta-
nova iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi,

suradnja kod izrade ugovora o donacijama udrugama &ije programe sufinancira Zupanija,
izrada akata iz djelokruga Odjela koje donose Zupanijska tijela,

obavljanje stru€nih poslova za radna tijela osnovana u podrucju iz djelokruga Odjela, obavljanje i drugih
poslova po nalogu proCelnika i nadredenih sluzbenika, sukladno propisima te op¢im i pojedinacnim aktima
Zupanijskih tijela,

obavlja druge poslove po nalogu procelnika, sukladno propisima te op¢im i pojedinacnim aktima Zupa-
nijskih tijela.

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar pravne struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na po-
slovima za koje se trazi struéno znanje istih struka, poznavanje rada na racunalu, drzavni strucni ispit.

Slozenost poslova

stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje stalne sloZenije izvr§ne upravne i struéne 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 povecanja tog opsega.
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Samostalnost u radu

u drugom stupnju.

- stupanj samostalnosti je viSe razine, jer se zadaci uglavnhom obavljaju u skladu s opc¢im i specifiénim
uputama procelnika i uz ¢es¢i nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta,

- samostalnost je izrazenija u vodenju postupka i rjeSavanju u upravnom postupku, naroc€ito u rjeSavanju

panijske strukture,

skrbi,

sudovima,

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

- redovita suradnja s predstavnicima ustanova zdravstva i udruga u podru¢ju zdravstvene zastite i socijalne

- povremena komunikacija s koncesionarima i institucijama nadleznim za prisilnu naplatu potrazivanja,
- komunikacija sa strankama i drugim osobama u provedbi upravnog postupka te s nadleznim upravnim

- kontakti pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela.

primjenu metoda i postupaka rada,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka
- odgovornost ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravilnu

- uklju€uje i veéu 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

Clanak 3.
Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.

Clanak 4.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u
»Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije«.

KLASA: 023-03/17-01/7
URBROJ: 2186/1-02/1-18-8
Varazdin, 13. kolovoza 2018.

ZUPAN
Radimir Caéié, v.r.

OPCINA BERETINEC
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

4.

Na temelju ¢lanka 48. stavka 1. to¢ke 3. Zakona o
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne
novine«, broj 33/01, 60/1 - vjerodostojno tumacenje,
129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12 i
19/13 - procisceni tekst, 137/15) i ¢lanka 93. Zakona
o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine, broj 86/08
i 61/11), nacelnik Opcine Beretinec donosi

PLAN

prijma na struéno osposobljavanje
bez zasnivanja radnog odnosa
u Opcéini Beretinec za 2018. godinu

Clanak 1.

Na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanje radnog
odnosa planira se u 2018. godini prijam 1 osobe i to:

- 1 osoba sa zavrSenom srednjom Skolom eko-
nomskog smjera na radno mjesto referenta.

Clanak 2.

Prijam osoba na stru¢no osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa provodit ¢e se u suradnji
s Hrvatskim zavodom za zapoS$ljavanje, Podru¢na
sluzba Varazdin, ako ¢e sredstva za pokri¢e troSkova
struénog osposobljavanja u cijelosti biti osigurana kod
nadlezne sluzbe za zapoS$ljavanje.
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Clanak 3.

Plan prijma na stru¢no osposobljavanje bez zasniv-
anja radnog odnosa u Op¢ini Beretinec za 2018. godinu
objaviti ¢e se u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske
Zupanije« i na internetskim stranicama Opcine Beret-
inec www.beretinec.hr.

Clanak 4.

Stupanjem na snagu ovog Plana prestaje vaziti
Plan prijma na stru¢no osposobljavanje bez zas-

nivanja radnog odnosa u Op¢ini Beretinec za 2018.
godinu (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj
54/18).

KLASA: 118-01/18-02-1
URBROJ: 2186-02-18-1-2
Beretinec, 8. kolovoza 2018.

Op¢inski nacelnik
Igor Kos, v.r.
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»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 Ivana Golubi¢ Horvat. Tehnicki ureduje, priprema i tiska:
GLASILA d.o.0., 44250 Petrinja, D. Careka 2/1, tel: (044) 815-138 i fax: (044) 815-498, www.glasila.hr,
e-mail: glasila@glasila.hr. Pretplata za 2018. godinu iznosi 200,00 kn + PDV. Svi brojevi »Sluzbenog
vjesnika Varazdinske Zupanije« objavljeni su i na Internetu: www.glasila.hr.




