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7. Izmjena Plana prijma u sluzbu u Jedin-
stveni upravni odjel Opc¢ine Vidovec za
2026. godinu (kratkoro€ni plan) 3007

OPCINA VIDOVEC
AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

6.

Op¢inski nacelnik Opcine Vidovec 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, 04/18, 112/19 i 17/25 -
dalje u tekstu: Zakon), ¢lanka 47. Statuta Opcine
Vidovec (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije«,
broj 20/21) te ¢lanka 13. Odluke o ustrojstvu i djelo-
krugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vidovec
(»Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije«, broj 28/25),
na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Vidovec, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu i na¢inu rada
Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Vidovec

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu i nacinu rada
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vidovec (u dalj-
njem tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Vidovec (u
daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrSitelja, ovlastenje za vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima, prijam u
sluzbu, raspored, premjestaj, lake povrede sluzbene
duznosti i druga pitanja od znacaja za rad Odjela.

Clanak 2.

Poslovi Odjela utvrdeni su Zakonom o lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, Statutom Op¢ine
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Vidovec, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Vidovec te ovim Pravilnikom.

Clanak 3.

RijeCi i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSte-
ni u ovom Pravilniku, odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li korisSteni u muskom ili
zenskom rodu.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO ODJELA

Clanak 4.

Unutar Odjela osnovane su unutarnje ustrojstvene
jedinice - odsjeci (u daljnjem tekstu: odsjeci) i to:

1.

Odsjek za op¢e i administrativne poslove, drus-
tvene djelatnosti te EU fondove,

Odsjek za financije, proracun i raunovodstvo,

. Odsjek za prostorno uredenje i komunalne

djelatnosti.

Clanak 5.

U Odsjeku za op¢e i administrativne poslove, drus-
tvene djelatnosti te EU fondove obavljaju se narocito
sljedeci poslovi:

1.

10.

organizacijski, administrativno-tehnicki, proto-
kolarni poslovi, poslovi odnosa s javnhoS$c¢u za
potrebe opcinskog nacelnika i Opéinskog vije¢a
te njegovih radnih tijela,

pracenje natje€aja koji se odnose na mogucnost
apliciranja za dobivanje sredstava iz pretpristu-
pnih i strukturnih fondova iz EU te nacionalnih
fondova;

. suradnja s tijelima drzavne uprave, tijelima

Europske komisije i drugim medunarodnim i
nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pretpri-
stupne pomoc¢i EU te uz pitanja regionalnog
razvoja i medunarodne suradnje;

izrada dokumentacije potrebne za prijavu pro-
jekata na EU i nacionalne fondove

administrativni poslovi sazivanja i pripreme sjed-
nica Opcinskog vije¢a i radnih tijela, priprema
tonskog zapisa i zapisnika sa sjednica Opcinskog
vije¢a i radnih tijela, administrativha obrada
akata koje donosi Opcinsko vije¢e i op¢inskog
nacelnika, objavljivanje akata donijetih od strane
Opc¢inskog vijece i opcinskog nacelnika,
poslovi informiranja javnosti putem sredstava
javnog priop¢avanja, internetskih stranica, ogla-
sne ploce i drugih medija,

vodenje brige o azuriranju internetske stranice,

poslovi vodenja pisarnice, urudzbenog zapisni-
ka, zaprimanja i otpreme poste, arhive i drugi
poslovi uredskog poslovanja,

priprema i organizacija sve€ane sjednice Op-
¢inskog vije¢a i drugih manifestacija znacajnih
za Opcinu Vidovec,

usmena i pisana komunikacija s udrugama
gradana, organizacijama civilnog drustva, usta-
novama, pravnim i fizi€kim osobama o pitanjima
iz samoupravnog djelokruga Opcine,

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

priprema i provedba javnih poziva za dodjelu
subvencija i potpora Opcine organizacijama
civilnog drustva, javnim ustanovama, drugim
pravnim i fizickim osobama,

priprema dopisa, izvjeStaja, analiza, odluka
rieSenja i drugih pojedinac¢nih i opc¢ih akata i
pravnih poslova iz podrugja drustvenih djelat-
nosti,

vodenje postupka za ostvarivanje prava na
naknadu za novorodeno dijete,

obavljanje poslova vezanih uz civilnu i protupo-
Zarnu zastitu, te zastitu od prirodnih nepogoda,
uklju€ujuci izradu i pripremu svih potrebnih od-
luka, prijedloga, zaklju€aka, op¢ih i pojedinacnih
akata i pravnih poslova;

vodenje evidencije te upis u sustav podataka
o proglasenoj prirodnoj nepogodi,
administrativni, tehnicki i organizacijski poslovi
koji obuhvacaju provedbu izbora svih razina,
tehnicki, organizacijski, op¢i upravni i admini-
strativni poslovi potrebni za ispunjenje obveza
iz samoupravnog djelokruga Op¢ine, a koji nisu
u djelokrugu drugih odsjeka,

poslovi odrzavanja i davanja na privremeno
koriStenje prostora u vlasnistvu Opcine,

provodenje postupaka jednostavne i javne
nabave,

vodenje cjelokupnog postupka za povjeravanje
obavljanja komunalnih djelatnosti,

obavljanje drugih poslova odredenih zakonom,
aktima Opcinskog vije¢a i opcinskog nacelnika
ili nalozenih i povjerenih od strane procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

vodenje propisanih evidencija o sluzbenici-
ma upravnog tijela te drugim osobama koje
se s Opc¢inom i/ili upravnim tijelom nalaze u
sluzbeni¢kom ili obveznopravnom odnosu na
temelju ugovora o djelu, ugovora o autorskom
honoraru, stru€nom osposobljavanju, izvrSenju
javnih radova, radova za op¢e dobro,

vodenje upravnog postupka za potrebe rieSava-
nja o pravima, obvezama i pravnim interesima
fizickih i pravnih osoba te drugih stranaka,
vodenje evidencija o imovini Op¢ine, pokretanje
i vodenje postupaka uredenja imovinsko-pravnog
statusa nekretnina i pokretnina u vlasnistvu Op-
¢ine, upravljanje imovinom, uklju€ujuéi pracenje
stanja, pripremu odluka, pravilnika, izvjestaja,
rieSenja i drugih opcih i pojedinacnih akata i
pravnih poslova.

Clanak 6.

U Odsjeku za financije, prora¢un i racunovodstvo,
obavljaju se narocito sljedec¢i poslovi:

1.

racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi i poslovi
financijskog poslovanja, uklju€ujuc¢i vodenje svih
poslovnih knjiga, analitika i drugih propisanih
evidencija,

poslovi proracuna, uklju€ujuci struéne analize
i pracenje prihoda i rashoda Opc¢ine, pracenje
likvidnosti Opc¢ine, izrada nacrta proracuna i
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10.

11.

proraCunskih dokumenata te njihovih izmjena
i dopuna,

priprema i izrada nacrta te prijedloga izvjesta-
ja o izvr8enju proracuna, pracenje izvrSenja
proraCuna, pracenje stanja i obavjeStavanje
opcinskog nacelnika o svim financijskim okol-
nostima proradunskog poslovanja,

priprema i izrada svih financijskih i statistickih
izvjeSca, drugih propisanih racunovodstveno-
knjigovodstvenih izvjestaja, evidencija i analiza,
poslovi vezani uz zaduzivanje Op¢ine, izdavanje
jamstava, suglasnosti na zaduzivanje trgovackim

drustvima i ustanovama ¢iji je osniva¢ Opc¢ina,

poslovi obraduna i isplate plaéa i naknada
sluzbenicima i namjeStenicima, te opéinskom
nacelniku, obracun i isplata naknade pred-
sjedniku Op¢inskog vije¢a, naknada opc¢inskim
vije€nicima i ¢lanovima radnih skupina, naknada
iz sklopljenih ugovora o djelu i ugovora o au-
torskom honoraru te drugih sliénih davanja,

poslovi obracuna i isplata na temelju ovjerenih
racuna, zaklju€aka, ugovora i drugih naloga za
plac¢anje u skladu s raCunovodstvenim propisima
i internim aktima Op¢ine,

priprema i izrada nacrta i prijedloga odluka i
drugih akata Opcinskog vije¢a i op¢inskog na-
Celnika iz podrucgja prora€una, racunovodstva
i financija,

usmena i pisana komunikacija sa strankama,
pravnim i fizi€kim osobama u rjeSavanju pitanja
iz podruc¢ja proracuna, financija i raCunovodstva,
priprema dopisa, izvjestaja, analiza, odluka,
rieSenja i drugih opéih i pojedinacnih akata iz
podrucja proracuna, radunovodstva i financija,
obavljanje drugih poslova odredenih zakonom,
aktima Opc¢inskog vije¢a i op¢inskog nacelnika
ili nalozenih i povjerenih od strane procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.

U Odsjeku za prostorno uredenje i komunalne
djelatnosti obavljaju se narocito sljedeéi poslovi:

1.

obavljanje poslova zaStite okoliSa te odrzivog
gospodarenje otpadom, ukljuCujuci pracenje
stanja, izradu struénih analiza i izvjeStaja o
stanju u sustavu gospodarenja otpadom te
pisanu i usmenu komunikaciju s gradanima,
pravnim osobama kao i s pravhom osobom kojoj
je povjereno obavljanje djelatnosti skupljanja
otpada,

. obavljanje svih poslova uredenja naselja, pla-

niranja te provedbe modernizacije, izgradnje i
odrzavanja objekata i uredaja komunalne in-
frastrukture te nerazvrstanih cesta u vlasnistvu
te pod upravljanjem Op¢ine, ukljuCujuci izradu
svih propisanih planova, programa, evidencija,
izvjeStaja i drugih akata,

rieSavanje imovinsko-pravnih i statusnih pitanja
vezanih uz objekte i uredaje komunalne infra-
strukture te nerazvrstane ceste,

4.

10.

11.

obavljanje svih poslova komunalnog gospodar-
stva, u podruéjima odrzavanja nerazvrstanih
cesta, javnih povr$ina na kojima nije dopusten
promet motornim vozilima, gradevina javne
odvodnje oborinskih voda, javnih zelenih po-
vrSina, gradevina, uredaja i predmeta javne
namjene, groblja i krematorija unutar groblja,
odrzavanje Cistoc¢e javnih povrSina i odrzavanje
javne rasvjete, parkiranja na uredenim javnim
povr§inama, obavljanju dimnjacarskih poslova,
ukljuCujuci pracenje stanja, pripremu potrebnih
odluka, izvjestaja, programa, planova i drugih
akata, ugovora i o€itovanja volje, nadzor nad
obavljanjem djelatnosti izgradnje i odrzavanja
komunalne infrastrukture,

poslovi upravljanja, odrzavanja i izgradnje gra-
devina i uredaja javne, druStvene i prometne
infrastrukture u vlasnistvu ili pod upravljanjem
Opcine, uklju€uju¢i pracenje stanja, pripremu
potrebnih odluka, izvjeStaja, programa, planova
i drugih akata,

priprema i provedba projekata izgradnje, re-
konstrukcije, modernizacije i uredenja objekata
i uredaja komunalne, drustvene, javne i druge
infrastrukture, zelenih povrsina, gradevina i
nekretnina u vlasniStvu Op¢ine, ukljuujuci
pripremu projektne i tehni¢ke dokumentacije,
pripremu pravnih poslova i drugih ocitovanja
volje, nadzor nad provedbom sklopljenih pravnih
poslova,

obavljanje poslova komunalnog redarstva, uk-
ljuCuju¢i pracenje stanja, primanje i obradu
prijava, pokretanje postupaka po sluzbenoj
duznosti, nadzor nad ispunjavanjem odredbi
komunalnog reda i drugih mjerodavnih propisa
Ciji je nadzor stavljen u nadleznost komunalnog
redarstva, izdavanje mandatnih kazni, priprema i
podnosenje prijedloga za pokretanje prekr$ajnog
postupka,

. obavljanje poslova prometnog redarstva, uklju-

Cujuci praéenje stanja, primanje i obradu prijava,
pokretanje postupaka po sluzbenoj duznosti,
nadzor nad ispunjavanjem odredbi prometnog
reda i drugih mjerodavnih propisa ¢iji je nadzor
stavljen u nadleznost prometnog redarstva, iz-
davanje mandatnih kazni, priprema i podnoSenje

prijedloga za pokretanje prekr$ajnog postupka,

. obavljanje poslova poljoprivrednog redarstva,

ukljuujuéi pracenje stanja, primanje i obradu
prijava, pokretanje postupaka po sluzbenoj
duznosti, nadzor nad ispunjavanjem odred-
bi poljoprivrednog reda i drugih mjerodavnih
propisa ¢€iji je nadzor stavljen u nadleznost
poljoprivrednog redarstva, izdavanje mandat-
nih kazni, priprema i podnoSenje prijedloga za
pokretanje prekrSajnog postupka,

obavljanje svih poslova vezanih uz zastitu
zivotinja, ukljuCujuc¢i pripremu svih odluka,
izvjeStaja, drugih op¢ih i pojedinacnih akata i
pravnih poslova,

priprema dopisa, izvjeStaja, analiza, odluka,
rieSenja i drugih pojedinacnih i op¢ih akata iz
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podrucja komunalnog gospodarstva i upravljanja
imovinom Op¢ine,

12. usmena i pisana komunikacija sa strankama,
pravnim i fiziCkim osobama u rjeSavanju pitanja
iz podrucja komunalnih djelatnosti, prostornog
uredenja i imovine,

13. vodenje upravnog postupka za potrebe rjeSava-
nja o pravima, obvezama i pravnim interesima
fiziCkih i pravnih osoba te drugih stranaka, a
iz podrucja komunalnih djelatnosti, prostornog
uredenja i imovine,

14. izdavanje izvoda iz prostorno-planske doku-
mentacije Opcine,

15. vodenje upravnog postupka obraCuna komu-
nalnog doprinosa i komunalne naknade,

16. vodenje postupaka za davanje koncesija,

17. obavljanje drugih poslova odredenih zakonom,
aktima Opc¢inskog vije¢a i op¢inskog nacelnika
ili nalozenih i povjerenih od strane procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

I1l. UPRAVLJANJE ODJELOM | OBAVLJANJE
POSLOVA

Clanak 8.

Odjelom upravlja procCelnik Odjela (u nastavku
teksta: procelnik).

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom Odjela (od-
sjekom) upravlja voditelj.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje
rad Odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice
(odsjeka).

Opcinski nacelnik usmjerava djelovanje Odjela u
obavljanju poslova iz njegovog samoupravnog djelo-
kruga te nadzire njegov rad.

Za zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustroj-
stvene jedinice (odsjeka) voditelj odgovara procelniku.

Sluzbenik koji upravlja Odjelom ili ustrojstvenom
jedinicom (odsjekom) odgovoran je za vlastiti rad i
rad sluzbenika u Odjelu ili ustrojstvenoj jedinici kojom
upravlja.

Clanak 9.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno,
pridrzavajuci se Ustava, zakona, drugih propisa i akata
Opcine i pravila struke.

Sluzbenik i namjestenik duzan je izvr§avati naloge
pro¢elnika i nadredenog sluzbenika, koji se odnose
na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove,
odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden,
a za Cijim se obavljanjem ukaze potreba, s tim da iste
moze, odnosno duzan je odbiti iz razloga propisanih
Zakonom.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA SLUZBENIKA,
ODNOSNO NAMJESTENIKA

Clanak 10.

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

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u
sluzbu sluzbenika, odnosno namjestenika, u skladu
s vaze¢im planom prijma u sluzbu, kojeg donosi op-
¢inski nacelnik.

Clanak 11.

Sluzbenik i namje$tenik moze biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne
uvjete za raspored na radno mjesto propisane zako-
nom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne no-
vine«, broj 74/10, 125/14, 48/23) (u nastavku teksta:
Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta
sluzbenika je polozen drzavni ispit propisane razine
za radno mjesto (l. ili Il. razine).

Osoba bez polozenog drzavnog ispita propisane
razine moze biti primljena i rasporedena pod pretpo-
stavkama propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
Zakonom.

Clanak 12.

Radi zamjene duzZe vrijeme odsutnog sluzbenika
u sluzbu se moze primiti osoba na odredeno vrijeme
do povratka odsutnog sluzbenika na posao, odnosno
prestanka njegove sluzbe, u skladu sa Zakonom.

Clanak 13.

Sluzbenika se moZe po potrebi sluzbe premjestiti
na neodredeno vrijeme na drugo radno mjesto u istom
ili drugom upravnom tijelu Op¢ine Vidovec, u istom
ili drugom mjestu rada, ali samo na radno mjesto za
koje je propisana ista razina obrazovanja i potrebno
radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima u jedna-
kom trajanju.

V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje, odnosno ukoliko radno mjesto nije popunjeno
ili u Odjelu nema osobe ovlastene za rjeSavanje o
upravnoj stvari, za vodenje postupka, odnosno rjeSa-
vanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 15.

Raspored radnog vremena i termine rada sa
strankama te druga srodna pitanja odreduje opcinski



Broj 58/2026.

»SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE « 2993

nacelnik posebnom odlukom, nakon savjetovanja s
procelnikom.

Raspored termina za rad sa strankama istiCe se
na ulazu u sjediSte opcinske uprave te na internetskoj
stranici Opcine.

Clanak 16.
Na zgradi u kojoj djeluje opc¢inska uprava isti¢u se
nazivi opcinskih tijela, u skladu s propisima o ured-
skom poslovanju.

Clanak 17.

Podnosenje prigovora i prituzbi stranaka osigurava
se postavljanjem sanducica za predstavke i prituzbe,
knjige zalbi i prituzbi, neposrednim komuniciranjem
s ovlaStenim predstavnicima tijela Op¢ine, a o istima
se ocituje ili rjeSava Odjel.

VIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 18.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih
zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su:

1. bez opravdanog razloga neizvr§avanje naloga
i naputaka za rad koje daje op¢inski nacelnik,
proc¢elnik Odjela i voditelj unutarnje ustrojstvene
jedinice, kao i neizvrSavanje naloga bez oprav-
danog razloga u zadanom roku,

2. nedoli¢no ponaSanje prema opc¢inskom nacelni-
ku, proCelniku, voditelju unutarnje ustrojstvene
jedinice, sluzbenicima i namjestenicima,

3. nedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika i na-
mjesStenika prema strankama,

4. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje
povjerenih poslova,

5. rad bez propisane i nabavljene sluzbene odjece
i u neurednoj sluzbenoj odjedi ili u neprimjerenoj
i neprikladnoj odjeci,

6. ucestalo kasnjenje na posao i neopravdani raniji
odlazak, u€estali raniji odlazak na dnevni odmor
(stanku) i zakas$njavanje s odmora,

7. iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje
mogu Stetiti ugledu i dostojanstvu zaposlenika
ili ugledu op¢inske uprave,

8. nepotrebno zadrzavanje u prostorijama izvan
svoga ureda za vrijeme radnog vremena,

9. neracionalno koristenje telefona, interneta i
drugih povjerenih sredstava rada.

VIIl. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 19.

Sastavni dio ovog Pravilnika €ini sistematizacija
radnih mjesta u Odjelu, koja sadrzava popis radnih
mjesta, struéne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis
poslova radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinome
radnom mjestu.

Naziv, potrebno struéno znanje i opis radnog mjesta
sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 20.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, pro€elnik ras-
poreduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjesStenicima rasporedenim na
odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe
i prioritete sluzbe.

Clanak 21.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta u
Odjelu odreduje se kako slijedi:

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE VIDOVEC

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Kategorija: l.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij pravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- iznimno na radno mjesto proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Vidovec moze biti imenovan
sveucilini prvostupnik struke, odnosno stru€ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke koji ima najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, a za
proCelnika ga se mozZe imenovati ako se na javni natje€aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet

stupnja obrazovanja
- organizacijske sposobnosti
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- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni ispit propisane razine za radno mjesto, odnosno drzavni ispit Il. razine

- vozacka dozvola B kategorije

- polozZen specijalisticki program izobrazbe u podru&ju javne nabave
- iskustvo rada na EU projektima

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti poslova najviSe je razine jer ukljuCuje planiranje, vodenje i koordinaciju povjerenih
poslova Jedinstvenog upravnog odjela, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,

ograni¢enu samo opc¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada

i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu

provedbu.

Stupanj struénih komunikacija:

- stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa uprav-

nog tijela.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad u Odjelu u izvr-
Savanju poslova i obaveza neposredno vezanih za rad i funkcioniranje.

Organizira i koordinira rad sluzbenika i namjeStenika, odgovara za pravodobno i
efikasno obavljanje poslova i zadataka Odjela

Prati zakone i druge propise koji se odnose na organizaciju i djelokrug Op¢ine

Predlaze poboljSanje ustroja, organizacije i materijalne opremljenosti Odjela

Osigurava red i stegu u obavljanju poslova, predlaze potrebna ustrojbena i kadrovska
rieSenja za poboljSanje rada te donosi prijedlog plana prijma u sluzbu i plan stru¢nog
usavr8avanja

Donosi akte o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u prvom stupnju

Odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, premjestaju, napredovanju,
plaéi, produzenju roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje,
prestanku sluzbe, te o zadrzavanju u sluzbi

Obavlja poslove vezane uz civilnu i protupozarnu zastitu, prou¢ava propise iz podrucja
civilne i protupozZarne zastite te izraduje nacrte opcih i pojedinaénih akata iz podrucja
civilne i protupozarne zastite

30

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela, osobito u svezi pripreme i predla-
ganja pojedinih stru€nih materijala za potrebe Opcinskog vije¢a i opéinskog nacelnika

Izraduje nacrte opc¢ih i pojedinacnih akata koje donosi Opcinsko vijece Opcine Vidovec

Izvr§ava struéne poslove za potrebe Opcéinskog vije¢a, saziva konstituirajuéu sjednicu
Op¢inskog vijec¢a

Dostavlja pozive i dokumentaciju za sjednice Opc¢inskog vije¢a i radnih tijela

30
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Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Predlaze poduzimanje mjera i postupaka za zastitu interesa Opc¢ine u svim segmen-
tima njezinog djelovanja

Obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom Opcine, odlukama Op¢inskog
vijec¢a te nalozima opc¢inskog nacelnika

Provodi postupak javnog nadmetanja vezano na zakup javnih povrSina te poslovnih
prostora u vlasniStvu Opcine Vidovec, izraduje prijedloge ugovora o zakupu javnih
povrsina i poslovnih prostora

Provodi postupak javnog nadmetanja vezano na prodaju nekretnina u vlasnistvu
Opcine Vidovec te izraduje prijedloge ugovora

Priprema i provodi postupak javnog nadmetanja vezano na raspolaganje poljoprivred-
nim zemljiStem u vlasnistvu Opc¢ine Vidovec te izraduje prijedloge ugovora

Prikuplja i obraduje informacije i podatke te dokumentaciju u cilju javnog prac¢enja
provedbe projekata vezanih za projekte sufinanciranih iz drzavnih i EU fondova

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz apliciranje na natje€aje i provedbu proje-
kata sufinanciranih iz drzavnih i EU fondova.

Provodi postupke jednostavne i javne nabave roba, radova i usluga, izraduje ugovore,
izraduje Plan nabave, sastavlja StatistiCko izvjeS¢e nabava

Priprema i objavljuje postupke za dodjelu koncesija, natjeCaje za kupnju i prodaju
nekretnina, najam, zakup te sastavlja ugovore koje sklapa Op¢ina Vidovec

30

Sudjeluje u svim fazama izrade prostorno planske dokumentacije, organizira i provodi
javnu raspravu, te priprema odluke o njihovu usvajanju

Provodi poslove vezane uz raspisivanje natje€aja za dodjelu stipendija u¢enicima i
studentima, provodi postupak u svezi ostvarivanja prava vezana uz potpore u poljo-
privredi i gospodarstvu

lzdaje razne potvrde, uvjerenja i ostale dokumente na zahtjev gradana u skladu
sa Zakonom o drzavnoj upravi prenijetih na lokalnu samoupravu, te donosi ostala
upravna rjeSenja u upravnom postupku iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

Obavlja poslove vezane uz provodenje svih vrsta izbora i referenduma

Provodi Zakonom propisanu obvezu dostave podataka i obrazaca za vodenje Regi-
stra koncesija

10

ODSJEK ZA OPCE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI TE EU FONDOVE

2. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI

TE EU FONDOVE

Kategorija: l.
Potkategorija: Rukovoditelj
Razina potkategorije: 1.
Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski

studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti

- polozen drzavni ispit propisane razine za radno mjesto, odnosno drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na racunalu
- aktivno znanje engleskog i njemackog jezika
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Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
sloZzenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomodi
nadredenog pri rieSavanju struénih problema;

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost
za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama;

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi radnog mjesta

Upravlja Odsjekom, planira, organizira i koordinira obavljanje poslova Odsjeka, ru-
kovodi sluzbenicima u Odsjeku, vrsi stalnu komunikaciju unutar i izvan Odsjeka te
nadzire obavljanje pravnih, stru€nih i administrativnih poslova unutar Odsjeka

Prati natjeCaje koji se odnose na mogucnost apliciranja za dobivanje sredstava iz
pretpristupnih i strukturnih fondova iz EU; sa drugim subjektima priprema projekte za
participaciju u raspisanim natje¢ajima; vodi stru¢ne poslove vezane za pretpristupne 40
programe EU; vrSi suradnju s tijelima drzavne uprave, tijelima Europske komisije i
drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pretpristupne pomoci
EU te uz pitanja regionalnog razvoja i medunarodne suradnje; za potrebe Opcine
Vidovec izraduje dokumentaciju potrebnu za izradu projekta; prati razvoj projekta
od pocetka do kraja.

Obavlja poslove odnosa s javnos$cu, ako oni nisu izri¢ito dani drugom tijelu ili osobi,
a u sklopu toga vrsi redovito izvje$éivanje medija o odlukama opcinskog nacelnika i
radu Opcine Vidovec sukladno naputcima opc¢inskog nacelnika

Brine se o azuriranju sadrzaja na sluzbenoj mreznoj stranici Op¢ine Vidovec i brine 30
o kvaliteti i o to¢nosti objavljenih informacija

Sudjeluje u izradi programa obiljezavanja dana Opcine, te opcinskih manifestacija kao
i programa medunarodne suradnje i suradnje s prijateljskim gradovima i op¢inama

Obavlja poslove sluzbenog protokola, organizacije posjeta, do¢eka, prihvata i bora-

vaka gostiju prilikom sluzbenih posjeta, svecanih i sluzbenih manifestacija 20

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela po nalogu pro-

¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela 10

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPCE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Kategorija: 1.
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Potrebno struéno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij ekonomske struke



Broj 58/2026. »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE «

2997

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti

- polozZen drzavni ispit propisane razine za radno mjesto, odnosno drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na racunalu
- aktivno znanje engleskog i njemackog jezika

Slozenost poslova:

- stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru€ne poslove unutar upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj struénih komunikacija:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja struéne i savjetodavne poslove povezane s drustvenim djelatnostima, predlaze
mjere za poboljSanje sustava skrbi o svim skupinama mjestana i aktivnosti za razvoj
sustava dru$tvene djelatnosti. Sudjeluje u izradi prijedloga opc¢ih akata iz podrucja
drustvenih djelatnosti

20

Obavlja poslove voditelja Sportsko drustvenog centra Nedeljanec koji podrazumi-
jevaju sljedece: planiranje, nadziranje i vodenje sportskih, rekreativnih i drustvenih
programa, brigu o objektu te komuniciranje s njegovim korisnicima, planiranje i pomo¢
kod organizacije sportskih, drustvenih i rekreativnih aktivnosti, turnira i dogadaja,
te osiguravanje sigurnosti i pravilnog rada opreme i prostora, izradu prijedloga ras-
poreda koriStenja objekata, vodenje evidencije koriStenja objekata, vodenje brige o
funkcionalnosti objekta, prikupljanje, €uvanje i obradivanje podataka od znacaja za
gospodarenje objektom

20

Izraduje analize, izvjeSca, informacije i druge akte za potrebe nadleznih tijela

Izraduje izvjeSc¢a o broju korisnika jednokratnih pomodéi, pomoci za stanovanje, sti-
pendista, te drugih korisnika o kojima vodi sluzbenu evidenciju

10

Priprema i objavljuje tekstove za web stranicu Opcine, druStvene mreze, prati medijske
¢lanke i priloge o Opcini, provodi istrazivanja o temama od interesa za stanovnike
Opcine, po potrebi obavlja poslove informiranja javnosti putem medija o dogadanjima
iz Op¢ine

Izraduje i priprema nacrte ugovora o suradnji s medijima te prati njihovo izvr$enje

10

Sudjeluje u organizaciji manifestacija kojima je organizator ili pokrovitelj Op¢ina te
drugih dogadanja od interesa za Opcinu

10

Obavlja poslove vezane uz financiranja udruga iz proracuna Opc¢ine, priprema javne
pozive i natjeCaje, priprema prijedloge ugovora za financiranje udruga, nadzire izvr-
Senje odobrenih programa i projekata, izraduje potrebna izvje$¢a, prati i poti¢e rad
udruga te pruza stru€nu pomo¢ u realizaciji programa udruga, vodi evidenciju udruga
koje se financiraju iz proraduna Opc¢ine

20

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela i voditelja Odsjeka za
opce i administrativne poslove, druStvene djelatnosti te EU fondove

10
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4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno struéno znanje:
- srednja stru€¢na sprema ekonomske ili administrativne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit propisane razine za radno mjesto, odnosno drzavni ispit |. razine

- polozZen struéni ispit za za$stitu i obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva
- organizacijske i komunikacijske sposobnosti
- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj struénih komunikacija:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog

tijela

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i drugih dokume-

prava iz socijalne skrbi.

nata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije 10
(oCevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova ¢uvanja u pismohrani.

Obavlja poslove organiziranja i nadzora nad obavljanjem uredskog poslovanja, sa- 20
stavlja narudzZbenice i izdaje putne naloge za duznosnike i sluzbenike.

Obavlja poslove u svezi ¢uvanja, koristenja i izlu€ivanja arhivskog i registraturnog 10
gradiva

Obavljanje poslova za potrebe opéinskog nacelnika u svezi s prijemom stranaka i 10
telefonskih poruka.

Obavlja sve poslove u svezi s radom nacelnika, a s tim u vezi narocito brine o dnev-

nom, mjese¢nom i viSemjese€nom rasporedu radnih obveza i zadataka opc¢inskog 10
nacelnika.

Prisustvuje sjednicama Opcinskog vijec¢a Opc¢ine Vidovec i radnih tijela, vodi biljeske,

sastavlja zapisnik sa sjednica Opcinskog vije¢a i njihovih radnih tijela, Salje akte na 10
objavu i nadzor nadleznim tijelima.

Priprema akte na potpis i njihovu provedbu, otprema akte putem poStanske sluzbe, 10
Salje poStu naslovnicima.

Po potrebi prima stranke i pomaze im u sastavljanju zamolbi u postupku ostvarivanja 5
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Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Vodi evidenciju koristenja etno ku¢e u Domitrovcu - KITEC 5
Nabavlja, priprema i posluzuje napitke za sjednice Opcinskog vijec¢a i prijeme kod

opc¢inskog nacelnika i sli¢no.

Brine se o potroSnom materijalu i sitnom inventaru, vodi brigu o nabavi reprezentacije 5
za sjednice i potrebe nacelnika, brine o nabavi i koriStenju uredskog materijala za

potrebe Jedinstvenog upravnog odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Odjela i voditelja Odsjeka za opce i 5

administrativne poslove, drustvene djelatnosti te EU fondove.

ODSJEK ZA FINANCIJE, PRORACUN | RACUNOVODSTVO

5. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE, PRORACUN | RACUNOVODSTVO

Kategorija: l.
Potkategorija: Rukovoditelj
Razina potkategorije: 1.
Klasifikacijski rang: 4.

Potrebno struéno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski

studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti

- polozen drzavni ispit propisane razine za radno mjesto, odnosno drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju

slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomodi

nadredenog pri rieSavanju struénih problema;

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost
za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama;

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim

unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja Odsjekom, planira, organizira i koordinira obavljanje poslova Odsjeka, ru-
kovodi sluzbenicima u Odsjeku, vrsi stalnu komunikaciju unutar i izvan Odsjeka te
nadzire obavljanje pravnih, strué¢nih i administrativnih poslova unutar Odsjeka

20
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Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Izraduje nacrt proracuna za proracunsku godinu i projekcije za sljedece dvije godine,
odluku o izvr§avanju prora¢una i pratecih planova i plan razvojnih programa, izraduje
polugodisnji i godiSnji izvjestaj o izvrSenju proracuna, statistiCke izvjestaje i izvjeSca
o ostvarenju proraduna, temeljem smjernica izraduje upute za izradu proracuna
proracunskih korisnika

20

Sastavlja financijske izvjeStaje i konsolidirane financijske izvjeStaje u skladu s finan-
cijsko-raCunovodstvenim propisima

Obavlja poslove prac¢enja izvr§enja Proracuna Opc¢ine, (prati priliv sredstava u pro-
racun kao i proracunsku potro$nju)

Obavlja poslove pla¢anja putem Internet bankarstva

20

Obavlja poslove evidentiranja i kontrole poslovnih dogadaja u glavnoj knjizi

Koordinira financijske procese riznice izmedu Op¢ine i proracunskih korisnika

Obavlja poslove izdavanja izlaznih faktura

20

Vodi brigu o pravovremenoj naplati prihoda te predlaze otpise potrazivanja

Prati i prou€ava propise iz svog podrucja djelovanja te predlaze procelniku poduzi-
manje mjera i donoSenje akata iz svog djelokruga rada

Nadzire izvr§enje financijskih obveza po ugovorima

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela po nalogu proc¢elnika

20

6. VISI REFERENT ZA FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Kategorija: 1.
Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9.

Struéno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski ili stru¢ni kratki studij ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti

- poloZen drzavni ispit propisane razine za radno mjesto, odnosno drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:

- stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i preci-
zno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje

relativno slozenih stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj struéne komunikacije:

- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Broj izvrsitelja: 1
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Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove kontiranja i knjizenja u financijskom knjigovodstvu prihoda i izdataka,

potrazivanja i obveza ulaznih i izlaznih racuna, bankovnih i blagajnic¢kih dokumenata 20
Vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje, kontrolira i obraduje evidencije utroSka goriva 10
temeljem dostavljene dokumentacije te putnih naloga

Obavlja poslove obracuna i isplata plac¢a i drugih primanja sluzbenika i namjeS$tenika

Opcine s pripadajuc¢im porezima i doprinosima, poslove isplate naknada i pripadajuc¢ih

poreza i doprinosa prema ugovorima o djelu, te poslove izrade i dostave nadleznim 10
institucijama obrazaca i dokumentacije. Vodi evidenciju o radnom vremenu sluzbe-

nika i namjestenika

Obavlja poslove obracuna i isplate troSkova prisustvovanja na sjednicama nazoc¢nim

¢lanovima Opcinskog vije¢a i njihovih radnih tijela, te poslove obracuna naknade pred- 10
sjedniku Opcinskog vije¢a, izraduje obrasce i izvjeS¢a za potrebe nadleznih institucija

Vodi obracun i isplatu putnih naloga i loko vozZnje 10
Vodi financijske i knjigovodstvene evidencije 10
Vodi brigu o pravovremenom placanju opcinskih financijskih obveza 10
Izraduje odluke i zaklju€ke vezane uz isplate iz Proraduna Opcine 10
Knjizi sve promjene u osnovnim sredstvima i sithom inventaru, vrsi obracun amorti- 5
zacije istih te vodi zakonom propisane knjige i ostale evidencije

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela po nalogu pro-

¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela i voditelja Odsjeka za financije, proracun i 5

racdunovodstvo

ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE | KOMUNALNE DJELATNOSTI

7. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO UREDENJE | KOMUNALNE DJELATNOSTI

Kategorija: l.
Potkategorija: Rukovoditelj
Razina potkategorije: 2.
Klasifikacijski rang: 7.

Struéno znanje:

- sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni ispit propisane razine za radno mjesto, odnosno drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na raCunalu

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju

slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i

nadredenog pri rieSavanju struénih problema;

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost
za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim

ustrojstvenim jedinicama;
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Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi radnog mjesta

Upravlja Odsjekom, planira, organizira i koordinira obavljanje poslova Odsjekom,
rukovodi sluzbenicima i namjestenicima, vrsi stalnu komunikaciju unutar i izvan Od- 10
sjeka te nadzire obavljanje pravnih, stru¢nih i administrativnih poslova unutar Odsjeka

Samostalno rjeSava predmete vezanih uz legalizaciju bespravno sagradenih objekata,

a koji su u nadleznosti Odjela 5
Donosi rijeSenja u upravnom postupku u domeni komunalnog gospodarstva (komunalni

doprinos, komunalna naknada), postupa po zalbama izjavljenih na prvostupanjska 30
rieSenja, prati naplatu komunalne naknade i komunalnog doprinosa te pokrece radnje

sa ciljem njihove naplate

Prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i brine o primjeni istih, sudjeluje 10
u izradi opc¢ih i pojedina¢nih akata iz podru¢ja komunalnog gospodarstva

Prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu programa, izvje$c¢a, analiza, infor- 10

macija i drugih materijala iz podrucja graditeljstva i prostornog uredenja

Sudjeluje u poslovima u vezi odrzavanja nerazvrstanih cesta, javne rasvjete, djecjih
igralita i druge komunalne infrastrukture, vodi registar nerazvrstanih cesta na po- 15
drucju Op¢ine Vidovec

Izraduje nacrte odobrenja kojima se odobrava prodaja poljoprivrednih proizvoda izvan
trznica na malo, izdaje suglasnosti za prekope na prometnicama i povrSinama koje
su u nadleznosti Opcine, izdaje suglasnosti za postavljanje uli¢nih ograda, kontrolira 5
dovodenije javnih povrsina prvobitno stanje po zavrSetku radova, izdaje posebne uvjete
gradenja, izdaje suglasnosti u postupku ishodenja dozvola za gradnju

Izraduje Potvrde o namjeni zemljiSta iz Prostornog plana uredenja Opc¢ine Vidovec

Sudjeluje u provodenju Programa zastite divlja¢i na podrucju Opcine Vidovec

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela po nalogu procelnika 5

8. REFERENT KOMUNALNO - POLJOPRIVREDNI SLUZBENIK

Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Struéno znanje:

- srednja struéna sprema (IV stupanj) upravne, tehnicke ili ekonomske struke ili gimnazija (gimnazijsko
srednjoskolsko obrazovanje) ili Cetverogodi$nje strukovno srednjoskolsko obrazovanje

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit propisane razine za radno mjesto, odnosno drzavni ispit |. razine
- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije

Slozenost poslova:

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

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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Stupanj odgovornosti

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

Stupanj struénih komunikacija:

- stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog

tijela

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz podru¢ja komunalnog gospodarstva

10

Nadzire provodenje Odluke o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za uredivanje i odr-
Zavanje poljoprivrednih rudina, obavlja poslove poljoprivrednog redarstva, uklju€ujuéi
pracenje stanja, primanje i obradu prijava, pokretanje postupaka po sluzbenoj duznosti,
nadzor nad ispunjavanjem odredbi poljoprivrednog reda i drugih mjerodavnih propisa
Ciji je nadzor stavljen u nadleznost poljoprivrednog redarstva, izdavanje mandatnih
kazni, priprema i podnosenje prijedloga za pokretanje prekr$ajnog postupka

20

Obavlja poslove kontrole javnih povrSina od oneciS¢enja, kontrole nezakonitog odla-
ganja otpada, kontrole odlaganja gradevinskog i ostalog otpada, kontrolira ispravnost
komunalne infrastrukture, te komunalnih i drugih objekata i uredaja u vlasnistvu Opc¢ine

20

Obavlja radnje u okviru javnih ovlasti u upravnom postupku sukladno odredbama
Zakona o komunalnom gospodarstvu i Odluci o komunalnom redu na podrucju Op¢ine
Vidovec, sudjeluje kod izrade i donoSenja rjeSenja o komunalnoj naknadi, sudjeluje
kod izrade rjeSenja za legalizaciju bespravno sagradene gradevine

10

Pribavlja i dostavlja podatke radi azuriranja evidencije obveznika komunalne nakna-
de za pravne i fizicke osobe, vrsi izmjeru objekata i dostavlja podatke sluzbenicima
zaduzenima za poslove komunalne naknade

Samostalno donosi rjeSenja o izvr§enju propisa izrice mandatne kazne, provodi
upravni postupak i donosi rjeSenja radi rjeSavanja u upravnim stvarima iz podrucja
komunalnog redarstva

10

Nadzire koriStenje javnih povrSina i izdaje rjeSenja o pla¢anju poreza na koristenje
javne povrSine, prima stranke koji dolaze u Opcinu s pitanjima iz njegove domene
rada, te po izvrSenim postupcima i radnjama sastavlja zapisnik, sluzbena izvjeSc¢a

Nadzire izvodenje radova na odrzavanju nerazvrstanih cesta, sudjeluje u organiza-
ciji op¢inskih svecanosti, razli¢itih manifestacija i drustvenih dogadanja kojima je
organizator Op¢ina

10

Skrbi o redovnom odrzavanju i registraciji sluzbenog vozila i traktora

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka
za prostorno uredenje i komunalne djelatnosti

9. SPREMAC

Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenici Il. potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Struéno znanje:
- niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

Stupanj slozenosti:

- stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no - tehnic¢ke poslove
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Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi

Broj izvrsitelja: 2

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Cis¢enje i higijensko odrzavanje opéinskih prostorija (kancelarija, vijeénice, sobe za
sastanke, stepenista, hodnika, sanitarnog ¢vora, ulaza u op¢insku zgradu te prostora

nog upravnog odjela i voditelja Odsjeka za prostorno uredenje i komunalne djelatnosti

ispred opc¢inske zgrade) te briga o okoliSu oko opc¢inske zgrade 30
Cis¢enje i higijensko odrzavanje prostorija te sanitarnog ¢vora drustvenih domova

na podrucju Op¢ine Vidovec, etno ku¢e u Domitrovcu - KITEC te vinogradarske kuc¢e 10
u Tuznom

Briga o Cistoc¢i prozora, namjestaja, uredske opreme svih prostorija koje Cisti 20
VrSi popis materijala potrebnog za nesmetano odrzavanje Cisto¢e svih prostorija, 5
brine o odrzavanju sobnog bilja u prostorijama opc¢inske uprave

Odrzavanje i briga o zelenim povr§inama, cvjetnjacima i presadnicama ispred i u oko- 20
lini zgrade Opcine te na drugim javnim povrS§inama, zalijevanje cvije¢a i ostalog bilja

Pomaze u organiziranju opc¢inskih svecanosti, razliitih manifestacija i drustvenih 10
dogadanja kojima je organizator Opc¢ina

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela po nalogu proc¢elnika Jedinstve- 5

10. KOMUNALNI DJELATNIK

Kategorija: V.
Potkategorija: Namjestenici Il. potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.
Struéno znanje:
- niza stru€na sprema ili osnovna Skola

- vozacka dozvola B kategorije

Stupanj slozenosti:

- stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no - tehnicke poslove

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Odrzavanje zelenih povrSina i hortikulture: ko$nja zelenih povrs$ina, grabljanje trav-
njaka, plitko okopavanje cvjetnjaka, orezivanje granja, odstranjivanje slomljenih i

mnika za otpad, ru¢no CiS¢enje prostora oko kontejnera, ¢iSéenje autobusnih ugibalista

suhih grana ostalog biljnog raslinja, rezanje suhih stabljika i CiS¢enje trajnog cvijeca, 20
orezivanje Zivice
Rucéno skupljanje otpadaka s parkovnih povr$ina i parkovnih staza, praznjenje spre- 20
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Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Odrzavanje Cistoc¢e okoli$a javnih zgrada, drusStvenih domova, sportskih objekata i javnih

parkiraliSta, ¢iS¢enje i odrzavanje rubnih pojaseva uz javne prometnice, uklanjanje 20
zakorovljenosti i niskog raslinja s javnih povr$ina i saniranje divljih odlagaliSta otpada

Rad na radnim strojevima i vozilima 15
Obavljanje sitnih popravaka na djecjim igralima (bojanje metalnih dijelova igrala,

bojanje drvenih klupa, popunjavanje pjeS¢anika pijeskom, popunjavanje udubljenih 5
dijelova tla Sljunkom, popravak i bojanje drvene ograde).

Sudjelovanje u dezurstvima, pripravnosti, akcijama otklanjanja prirodnih i drugih

nepogoda, pomaze u organiziranju opcinskih sveanosti, razli¢itih manifestacija i 5
drustvenih dogadanja kojima je organizator Op¢ina

Ciséenje povrsina oko autobusnih nadstre$nica i ¢iéenje samih nadstre$nica 5
Poslovi zimskog ¢iS¢enja i odrzavanja javnih povrSina u slu¢ajevima vremenskih 5
neprilika

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

za prostorno uredenje i komunalne djelatnosti

11. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE SPORTSKOG OBJEKTA | SPORTSKIH IGRALISTA

Kategorija: V.
Potkategorija: Namjestenici Il. potkategorije
Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Struéno znanje:

- srednja stru€¢na sprema tehnicke struke
- osposobljenost za rukovanje kotlovnicom
- polozen vozacki ispit za B kategoriju

- poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti:

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu

znanja i vjestina tehni€kih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka;

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu

pravila struke.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Odrzavanje zelenih povréina Sportsko dru$tvenog centra Nedeljanec: ko$nja trave

kosilicom, traktorskom kosilicom, trimerom, orezivanje Zivice i zelenih ograda 20
Poslovi ¢iS¢enja snijega i leda, posipavanja solju strojno ili ruéno

Odrzavanje &istoée na svim vanjskim i unutarnjim prostorima Sportsko drustvenog 20
centra

Priprema svih terena Sportskog centra za treninge i natjecanja 10
Dezurstva za vrijeme odrzavanja natjecanja 10




3006 »SLUZBENI VJESNIK VARAZDINSKE ZUPANIJE «

Broj 58/2026.

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Otklanjanje manjih kvarova na svim vrstama instalacija, nabava rezervnih dijelova i

za prostorno uredenje i komunalne djelatnosti

materijala za redovno odrzavanje objekta, postrojenja i opreme 5
Pracenje i odrzavanje u ispravnom stanju svih vodovodnih i toplinskih instalacija, 5
briga o ispravnom i racionalnom koristenju toplinske energije

Briga o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na opremi, elektri¢nim, plinskim

i vodovodnim instalacijama i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi 10
pod garancijom te u dogovoru sa voditeljem Odsjeka za prostorno uredenje i komu-

nalne djelatnosti ugovaranje otklanjanja kvarova

Nadzor nad ispravnosc¢u kotlovnice, odrzavanje i popravak kotlovnice 5
Odrzavanje u ispravnom stanju inventar sportskog objekta, obavljanje popravaka na 5
opremi, uredajima i namjestaju koji su otklonjive prirode

Izvodenje manjih popravaka i radova - gradevinsko/obrtni¢kih, soboslikarskih/li¢ila- 5
¢kih, keramicarskih i slicnih radova

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

12. POMOCNI RADNIK - ODRZAVATELJ ZELENIH POVRSINA

Kategorija: V.
Potkategorija: Namjestenici Il. potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Struéno znanje:
- niza stru€na sprema ili osnovna Skola

Stupanj slozenosti:

- stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no - tehni¢ke poslove;

Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

Briga o uredenju zelenih povrSina, obavljanje razlicitih iskopa, prekopavanje, gra-

za prostorno uredenje i komunalne djelatnosti

bljanje, zalijevanje, utovar i ru¢na ko$nja, oblikovanje kroSnji drveca i zivice, ruSenja 30
i skidanja suhih grana, sadnja drveca

Rad na motornoj kosilici, traktorskoj kosilici, trimeru 30
Poslovi postavljanja i skidanja bozZi¢ne rasvjete, ukrasa i bozicne opreme 5
Sudjelovanje u pripremi proslava ili drugih manifestacija koje organizira ili u kojima 5
sudjeluje Op¢ina

Odrzavanje opreme u parkovima, djecjim igraliStima te na drugim javnim zelenim 20
povrSinama

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 10
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IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

Sluzbenici i namjestenici zateeni u sluzbi u
Odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika,
biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan zakonom,
a do tada nastavljaju obavljati poslove na kojima su
zateCeni te imaju pravo na pladu i druga prava prema
dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 23.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
vaziti Pravilnik o unutarnjem redu i nacinu rada Jedin-
stvenog upravnog odjela Opc¢ine Vidovec (»Sluzbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije«, broj 30/25 i 126/25).

Clanak 24.

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

KLASA: 024-04/26-02/01
URBROJ: 2186-10-02/1-26-04
Vidovec, 16. lipnja 2026.

Opc¢inski nacelnik
Bruno Hranig¢, v.r.

7.

Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
04/18, 112/19 i 17/25) i ¢lanka 47. Statuta Opcine
Vidovec (»Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije,
broj 20/21), op¢inski nacelnik Opéine Vidovec, dana
16. lipnja 2026. godine, donosi

IZMJENU PLANA PRIJMA

u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel
Opc¢ine Vidovec za 2026. godinu
(kratkorocni plan)

Clanak 1.

Opcinski nacelnik Op¢ine Vidovec utvrdio je dana
16. prosinca 2025. godine Plan prijma u sluzbu u
Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Vidovec za 2026.
godinu (kratkoroc¢ni plan - dalje u tekstu: Plan) i isti
je objavljen u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske zZu-
panije«, broj 126/25.

Clanak 2.

U tabelarnom dijelu ¢lanka 1. Plana u stupcu »Po-
treban broj sluzbenika i namjestenika u 2026. godini
na neodredeno vrijeme«, podstupcu »Magistar struke
ili struéni specijalist« broj »0« mijenja se brojem »1«.

Clanak 3.

U retku »UKUPNO:«, stupcu »Potreban broj sluz-
benika i namjesStenika u 2026. godini na neodredeno
vrijeme«, podstupcu »Magistar struke ili stru¢ni spe-
cijalist« broj »0« mijenja se brojem »1«.

Clanak 4.

Ove Izmjene Plana stupaju na snagu prvog dana
od dana objave u »Sluzbenom vjesniku Varazdinske
Zupanije«.

KLASA: 112-01/25-01/02
URBROJ: 2186-10-02/1-26-08
Vidovec, 16. lipnja 2026.

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




