REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANLIA
GRAD LUDBREG
GRADONACELNIK
KLASA:023-01/18-01/02
URBROJ:2186/18-01/1-18-1
U Ludbregu, 15. sije¢nja 2018.

Na temelju ¢lanka 4.st.3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» br. 86/08, 61/11, 04/18), &lanka
32.st.1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi («Narodne novine» br. 74/10), ¢lanka 59. Statuta Grada Ludbrega («SluZbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije» br. 23/09, 17/13, 40/13-pro¢iséeni tekst) i élanka 1.st.2.
Odluke o upravnim tijelima Grada Ludbrega («Sl. vjesnik VaraZdinske Zupanije» br.67/13)
gradonacelnik Grada Ludbrega, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu jedinstvenog upravnog odjela Grada Ludbrega

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se:

- unutarnji red jedinstvenog upravnog odjela Grada Ludbrega i to:
1. Odsjeka za proradun i financije
2. Odsjeka za drustvene djelatnosti i opée poslove
3. Odsjeka za prostorno uredenje, komunalne djelatnosti i imovinu
4. Odsjeka za poduzetnistvo, turizam i razvojne projekte

- osnovni podaci o radnim mjestima,

- opisi poslova radnih mjesta,

- opisi razina standardnih mjerila potrebnog struénog znanja,

- potreban broj sluzbenika i namjestenika,

- upravljanje odjelima,

- uvjeti za prijam u sluzbu i raspored,

- odgovornost za obavljanje poslova,

- stru¢no usavrsavanje,

- radno vrijeme i odnosi sa strankama.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znadenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koridteni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjeSenjima o rasporedu, odnosno imenovanju, premjestaju kao i kod ostalih
pojedinacnih rjeSenja koja se izdaju sluZbenicima i namjeStenicima, koristit ¢e se naziv
radnog mjesta u muskom, odnosno Zenskom rodu.




II. UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELOM
Clanak 3.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik kojeg na temelju javnog
natje¢aja imenuje gradonadelnik, u skladu sa zakonom, ostalim propisima i opéim aktima.

U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta proCelnika do imenovanja procelnika
sukladno prethodnom stavku ovog &lanka, privremeno ¢e se imenovati odnosno rasporediti
vritelj duznosti procelnika jedinstvenog upravnog odjela.

U razdoblju odsutnosti progelnika jedinstvenog upravnog odjela, njegove poslove
moZe obavljati sluzbenik kojeg za to pisano ovlasti proCelnik, odnosno sluzbenik kojeg za
to ovlasti gradonacelnik, ako takvo ovlastenje nije izdao procelnik.

Za razdoblje duZe odsutnosti prodelnika, gradonaCelnik moZe imenovati
privremenog pro¢elnika upravnog tijela.

IIL. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU I RASPORED
Clanak 4.

Na poslove u upravna tijela mogu se primati i rasporedivati osobe koje ispunjavaju
opée uvjete odredene zakonom i posebne uvjete odredene posebnim propisima i ovim
Pravilnikom.

Clanak 5.

Za raspored na sva radna mjesta sluzbenika u upravnim tijelima obvezan je poloZen
drZavni struéni ispit, u skladu sa zakonom.

Sluzbenici u upravnim tijelima, za obavljanje poslova i zadataka duZni su poznavati
rad na racunalu.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
IV. 1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 6.
1. PROCELNIK 1 izvriitelj
Kategorija: 1.
Potkategorija: glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.
Opis poslova radnog mjesta
Opis poslova % radnog
vremena
- rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonom,
Statutom Grada i drugim propisima 5%
- organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga rada Jedinstvenog
upravnog odjela i odgovoran je za njihovo pravilno i pravodobno obavljanje 5%
- priprema nacrte odluka i opéih akata za gradonacelnika i Gradsko vijece iz
djelokruga rada Odjela 20 %
- izraduje odgovarajuca izvjei¢a i analize iz djelokruga rada Upravnog odjela 10%
- daje inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja i strate¥kih zadada iz
djelokruga Upravnog odjela 10%




-donosi rjeSenja o pravima i obvezama sluZbenika i namjestenika Upravnog

odjela, te duznosnika sukladno odredbama posebnog zakona 10 %

- nadzire rad sluzbenika i namjestenika i daje im upute za obavljanje poslova i 5%

zadataka, ocjenjuje rad sluZbenika i namjestenika u prethodnoj godini i brine o
njihovom stru€nom osposobljavanju i usavr§avanju

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

-po potrebi provodi upravni postupak i donosi rjesenja u predmetima iz 5%
nadleZnosti JUO

-prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu istih 5%
-pruza stru¢nu pomo¢ gradonacelniku, zamjeniku, vijeénicima i ¢lanovima ]
radnih tijela 5%

- vodi planiranje razvoja Grada iz djelokruga Upravnog odjela 5%

- obavlja i druge poslove prema nalogu gradonacelnika, kao i poslove utvrdene

posebnim zakonima, Statutom Grada ili opéim aktom 10 %

Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar struke ili stru¢ni

specijalist pravnog ekonomskog ili drugog sliénog drustvenog smjera ili magistar struke ili
stru¢ni specijalist struka tehnickog smjera, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim odjelom, poloZen drZavni struéni ispit.

2. NAMJESTENIK — DJELATNIK NA REVITALIZACLJI

JAVNIH POVRSINA vise izvriitelja
Broj izvrSitelja: utvrditi ¢e se sukladno prijavljenim i odobrenim projektima

za financirano zaposljavanje u programima javnih radova.

Pla¢a: minimalna bruto pla¢a utvrdena Uredbom Vlade RH za pojedinu godinu,
a koju ¢e financirati Hrvatski zavod za zapo§ljavanje.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena
- radovi na obnovi zelenih povrsina (priprema zemlji$ta, sjetva te kosnja i
odrZavanje trave) 20%
- sadnja i odrZavanje cvjetnih gredica i drvoreda
25 %
- navoZenje i poravnanje zemlje na povrsine o§teene nepropisnim
parkiranjem ili prolaskom vozila ili ljudskim ponaSanjem 10 %
- CiS¢enje okoliSa — sakupljanje otpadaka uz javne povrSine, cestovne jarke i
$umarke 15%
- sakupljanje otpadaka, praznjenje koSeva i kanti za otpatke 10 %
- pomoc¢ domadinstvima u kojima stanuju osobe s invaliditetom kao i
stara¢kim domacinstvima 15 %
- ostali poslovi po nalogu nadredenih 5%

Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: pojedine ciljane skupine

djelatnika sukladno objavljenom javnom pozivu Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje za
financirano zaposljavanje u javnom radu.




IV.2. ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE
Clanak 7.

U Odsjeku za proracun i financije utvrduju se sljedeci nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta i broj izvrSitelja:

1. VODITELJ ODSJEKA 1 izvrSitelj
Kategorija: 1
Potkategorija: rukovoditelj — 1. razina
Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena

- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza

Odsjeka, te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka 5%
- organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka

i odgovoran je za njihovo pravilno i pravodobno obavljanje 5%
- priprema prijedlog Proracuna, izmjena proracuna i pratecih akata kao i
prijedloge ostalih akata iz podrugja financija i prorauna 20 %
-sastavlja financijska izvje$¢a o izvrSavanju proracuna i druga izvjes¢a iz svog
djelokruga rada za potreba gradskih tijela i vanjskih korisnika 10 %
- izraduje glavne financijske izvjestaje i godisnji obracun proratuna 10%

- prati realizaciju prihoda, uskladuje dinamiku izvrSenja proracunskih izdataka

te predlaze mjere za ekonomiziranje raspoloZivim sredstvima 10 %
- vr$i proracunski nadzor koji obuhvaca nadzor ra¢unovodstvenih, financijskih i

ostalih poslovnih dokumenata proradunskih korisnika 10 %
- organizira i nadzire naplatu gradskih prihoda 5%
-po potrebi provodi upravni postupak u predmetima iz nadleZnosti Odsjeka i 10 %
donosi rjeSenja o naplati gradskih prihoda

-organizira poslove u svezi knjigovodstva prorauna 5%
-prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za primjenu istih 5%
-obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika kao i poslove

utvrdene posebnim zakonima, Statutom ili opéim aktima. 5%

Struéni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar ekonomije, odnosno
struéni specijalist ekonomije, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no
upravljanje odsjekom, poloZen drZavni stru¢ni ispit.

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I
FINANCIJE 1 izvrSitelj
Kategorija: II
Potkategorija: visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena

- organizira i koordinira obavljanje poslova i zadataka proracuna, financija,
radunovodstva te ostalih poslova iz djelokruga rada Odsjeka 25 %

- obavlja operativne poslove izrade nacrta financijskih dokumenta, a osobito




nacrta proracuna Grada te nacrta financijskih planova upravnog odjela 30 %

- izraduje nacrte akata iz oblasti poreznih prihoda Grada, prati stanje u ovoj
oblasti, pokrece inicijative za rjeSavanje odredenih pitanja iz podrucja 20 %
financija i izraduje odgovarajuca izvjeSéa

- suraduje s korisnicima sredstava gradskog proracuna i odgovarajuéim

institucijama 10 %
-suraduje s mjesnim odborima vezano uz izradu financijskih planova 10 %
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Struéni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar ekonomije, odnosno
stru¢ni specijalist ekonomije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni struéni ispit.

3. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE 1 izvrsSitelj
Kategorija: II1.
Potkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta

- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim
interesima gradana i drugih osoba iz oblasti stambenih i komunalnih | 25 %

djelatnosti
- obavlja poslove evidencije, analiticke obrade i knjiZenja komunalne
naknade i naknade za uredenje vode 10 %

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o utvrdivanju obveza po
pojedinim vrstama gradskih poreza sukladno vaZe¢im odlukama o gradskim | 25 %

porezima
- obavlja poslove vodenja i azuriranja evidencije obveznika na temelju
ugovora o sufinanciranju gradana te obavlja analiti¢ku obradu i knjiZenje 10 %
- poduzima mjere radi naplate potrazivanja iz oblasti stambenih i komunalnih
djelatnosti 20 %

- vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vode sluzbeni
ocevidnici, te izdaje odgovarajuée potvrde o tim ¢injenicama iz djelokruga 5%
rada Odsjeka

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: sveuciliSni prvostupnik
upravnog prava, ekonomije ili gradevinarstva, odnosno stru¢ni prvostupnik upravnog prava
ekonomije ili gradevinarstva, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit.

4. REFERENT - SAMOSTALNI KNJIGOVODA 1 izvrsitelj
Kategorija: 1II.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- obavlja poslove racunovodstva za potrebe Grada i jedinstvenog upravnog 5%

odjela

- kontira, uspostavlja i knjiZi dokumentaciju 50 %

- obavlja povremenu kontrolu racuna te vrsi potrebna uskladenja 10 %




- izraduje obradune u toku godine, godi$nje obradune te odgovarajuca izvjeS¢a

15 %

- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara sa obraCunom
amortizacije i revalorizacije

15%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

5%

Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: srednja stru¢na sprema
ekonomskog ili drugog druStvenog usmjerenja , najmanje 1 godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit.

5. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO 2 izvrSitelja

Kategorija: 111.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- obavlja poslove likvidature rauna, blagajni¢ko poslovanje 20 %

- vr§i obradun i isplatu placa i svih oblika naknada zaposlenih u jedinstvenom

upravnom odjelu Grada Ludbrega 20 %

- vri obradun i isplatu svih oblika naknada i drugih dohodaka po posebnim

odlukama Gradskoga vije¢a i gradonadelnika 10 %

-vrsi sva bezgotovinska placanja iz proraCuna 15 %

-vodi knjigu ulaznih i izlaznih rauna proracuna 20 %

- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje potrebna izvjeSca 5%

- izdaje potrebna uvjerenja 5%
5%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Stru¢ni i drugi uvijeti za raspored na radno mjesto: srednja stru¢na sprema
ekonomskog usmjerenja , najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poloZen drzavni struéni ispit.

6. REFERENT ZA UPRAVNE KOMUNALNE POSLOVE 1 izvrSitelj

Kategorija: III.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena
- poduzima radnje u upravnom postupku prije donoSenja rjeSenja iz oblasti
stambenih i komunalnih djelatnosti 25%
- obavlja poslove evidencije, analiticke obrade i knjiZzenja komunalne
naknade i naknade za uredenje vode 25 %
- obavlja poslove vodenja i aZuriranja evidencije obveznika na temelju
ugovora o sufinanciranju gradana te obavlja analiti¢ku obradu i knjiZenje 10 %
- poduzima mjere radi naplate potraZivanja iz oblasti stambenih i komunalnih
djelatnosti 20 %
- vodi propisane odevidnike i izdaje izvode iz tih oCevidnika iz djelokruga
rada odsjeka 5%
5%

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih rauna za vijea mjesnih odbora




- vodi postupak radi utvrdivanja cinjenica o kojima se ne vode sluzbeni

——

o&evidnici, te izdaje odgovarajuce potvrde o tim &injenicama iz djelokruga 5%
rada odsjeka
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Struéni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: srednja stru¢na sprema
upravnog, ekonomskog ili drugog drustvenog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni struni ispit.

IV. 3. ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCE POSLOVE

Clanak 8.

U Odsjeku za drustvene djelatnosti i opée poslove utvrduju se sljedeci nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta i broj izvrSitelja:

1. VODITELJ ODSJEKA 1 izvrSitelj

Kategorija: I.
Potkategorija: rukovoditelj — 1. razina
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena
- osigurava zakonit rad i brine za izvr§avanje radnih zadataka i obveza
Odsjeka, te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka 5%
- priprema nacrte odluka i op¢ih akata za gradonadelnika i Gradsko vijeée iz
djelokruga rada Odsjeka kao i nacrte akata iz oblasti opée uprave i druge akte 10 %
koji ne spadaju u posebni djelokrug rada drugih odsjeka
- priprema sjednice Gradskoga vijeca i njegovih radnih tijela kao i radnih tijela
gradonadelnika 20 %
- izraduje odgovarajuca izvjesc¢a i analize iz djelokruga rada odsjeka 5%
- organizira provedbu zakonskih odredaba o mjesnoj samoupravi, neposredno
prati rad tijela mjesnih odbora i predlaZe poduzimanje mjera vezano za 5%
nadzor nad zakonito$¢u rada tijela mjesnih odbora
- organizira provedbu zakonskih odredaba vezano na prava nacionalnih
manjina, 5%
- obavlja poslove u svezi s pripremom referenduma, te struéne i
administrativno-tehnicke poslove za potrebe izbornih komisija S %
- obavlja personalno-kadrovske poslove 10 %
- izraduje nacrte akata iz oblasti drustvenih djelatnosti 10 %
-prati rad ustanova kojih je osniva¢ Grad Ludbreg i koristenje sredstava koje se
u gradskom proradunu osiguravaju za javne potrebe iz oblasti drustvenih 5%
djelatnosti
-provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima socijalne skrbi iz
nadleZnosti Grada i ostalim predmetima iz oblasti druStvenih djelatnosti 5%
-prati rad udruga i kori$tenje sredstava koje se u gradskom proraunu
osiguravaju za rad udruga 5%
-koordinira poslove protokola, objave akata, informiranja i prava na pristup
informacijama 5%
-obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i procelnika kao i poslove
5%

utvrdene posebnim zakonima, Statutom ili op¢im aktima.




Struéni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar odnosno struc¢ni
specijalist prava, ekonomije te drugih sliénih drustvenih struka, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspje$no upravljanje odsjekom, poloZen drzavni strucni ispit.

2. VISI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI 1
RAZVOJNE PROJEKTE I1Z OBLASTI DRUSTVENIH
DJELATNOSTI 1 izvrSitelj

Kategorija: 11
Potkategorija: visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena
-u okviru nadleznosti iz samoupravnog djelokruga Grada obavlja upravne i
druge struéne poslove iz oblasti brige o djeci predSkolskog uzrasta, Sporta,
socijalne skrbi, zdravstva, zastite i spa$avanja, kulture, tehnicke kulture 1 10 %
dobrovoljnog vatrogastva
- prati stanje u navedenim oblastima, te za potrebe Gradskog vijeca i
gradonacelnika izraduje odgovarajuéa izvjes¢a, analize i informacije 10 %
-obavlja poslove u vezi s izradom investicijskih i razvojnih projekata grada, a 10 %
posebno iz oblasti drustvenih djelatnosti
- obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge
medunarodne fondove , fondove financijskih institucija i stranih vlada 15 %
-obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim
ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i grada, 30 %
-sudjeluje u edukacijama, radionicama, treninzima i drugim nacinima
osposobljavanja za suradnju s institucijama EU, za pripremu projekata za 10 %
kandidiranje na fondove EU i druge medunarodne i nacionalne institucije
-obavlja poslove sredivanja, evidentiranja i uvanja baza podataka o projektima
koji se provode u Gradu Ludbregu iz oblasti drustvenih djelatnosti 5%
- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima iz nadleZnosti
Odsjeka 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Struéni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar socijalnog rada,
prava, ekonomije ili politologije ili stru¢ni specijalist socijalnog rada, prava, ekonomije ili
politologije, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni struéni ispit.

3. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
I SOCIJALNU SKRB 1 izvrsitelj

Kategorija: 11
Potkategorija:savjetnik
Klasifikacijski rang: 5

Opis poslova radnog mjesta:




Opis poslova % radnog
vremena

- u okviru nadleZnosti iz samoupravnog djelokruga Grada obavlja upravne i
druge struéne poslove iz oblasti brige o djeci predskolskog uzrasta, Sporta, 30 %
socijalne skrbi, zdravstva, zastite i spasavanja, kulture, tehnicke kulture i
dobrovoljinog vatrogastva

- prati stanje u navedenim oblastima, te za potrebe Gradskog vijeca i

gradonalelnika izraduje odgovarajuca izvje$ca, analize i informacije 10 %
- izraduje nacrte opéih i drugih akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz

navedenih oblasti 10 %
- suraduje u izradi financijskih planova korisnika proracunskih sredstava iz

oblasti drustvenih djelatnosti koje u cijelosti ili dijelom financira Grad, prati 15 %

ostvarenje tih planova, te nadzire namjensko i racionalno troSenje sredstava

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima socijalne skrbi u
nadleZnosti Grada, 15 %

-vodi propisane oéevidnike u svezi socijalne skrbi i izdaje potvrde iz tih
odevidnika 5%

- obavlja struéni dio poslova svezi raspisivanja i provodenja natjecaja za 5%
dodjelu stipendija

- ostvaruje i razvija suradnju s ustanovama i sluzbama iz ostalih drustvenih
djelatnosti, kao i udrugama gradana u Gradu 3%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar socijalnog rada,
prava, ekonomije ili politologije ili struéni specijalist socijalnog rada, prava, ekonomije ili
politologije, najmanje 3 godine radnog iskustva, poloZen drzavni struéni ispit.

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
I SOCIJALNU SKRB 1 izvrsitelj

Kategorija: 11
Potkategorija:visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- u okviru nadleznosti iz samoupravnog djelokruga Grada obavlja upravne i
druge stru¢ne poslove iz oblasti brige o djeci pred$kolskog uzrasta, $porta, 30 %
socijalne skrbi, zdravstva, zastite i spaSavanja, kulture, tehnicke kulture i
dobrovoljnog vatrogastva

- prati stanje u navedenim oblastima, te za potrebe Gradskog vijeca i

gradonadelnika izraduje odgovarajuca izvjeSc¢a, analize i informacije 10 %
- izraduje nacrte opcih i drugih akata Gradskog vijeca i gradonacelnika iz

navedenih oblasti 10 %
- suraduje u izradi financijskih planova korisnika prora¢unskih sredstava iz

oblasti drustvenih djelatnosti koje u cijelosti ili dijelom financira Grad, prati 15%

ostvarenje tih planova, te nadzire namjensko i racionalno troenje sredstava

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima socijalne skrbi u




nadleznosti Grada, 15 %

-vodi propisane o&evidnike u svezi socijalne skrbi i izdaje potvrde iz tih
o¢evidnika 5%

- obavlja stru&ni dio poslova svezi raspisivanja i provodenja natjecaja za 5%
dodjelu stipendija

- ostvaruje i razvija suradnju s ustanovama i sluZzbama iz ostalih drustvenih
djelatnosti, kao i udrugama gradana u Gradu 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Struéni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar socijalnog rada,
prava, ekonomije ili politologije ili stru¢ni specijalist socijalnog rada, prava, ekonomije ili
politologije, najmanje 1 godina radnog iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

5. REFERENT - ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1 izvrsitelj
Kategorija: 111
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena
- obavlja administrativne, tehni¢ke i daktilografske poslove za potrebe
Gradskog vije¢a, gradonalelnika i njihovih radnih tijela 10 %
- suraduje u pripremanju materijala za sjednice Gradskog vijeca, te njegovih
radnih tijela kao i pomoénih radnih tijela gradonacelnika 15 %
- vodi i izraduje zapisnike sa sjednica 25 %

-vodi evidenciju ugovora i zaprimljenih predmeta
15 %

-obavlja poslove pisarnice (prijem, urudZbiranje, klasificiranje i internu dostavu | 25 %
poste, razvodenje i odlaganje predmeta)

-obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje, Cuvanje i 5%
izlu¢ivanje arhivske grade i dr.)
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Strudni_i_drugi uvjeti za raspored na radno mijesto: srednja struna sprema
upravnog ili ekonomskog usmjerenja, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit.

6 . REFERENT - TAJNIK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
I ZAMJENIKA GRADONACELNIKA 1 izvrSitelj
Kategorija: 111
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena

-obavlja struéne, administrativne i organizacijske poslove za potrebe
gradonacelnika, zamjenika gradonadelnika, uskladuje njihove obveze prema 30 %
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gradanima, trgovackim drustvima, ustanovama, udrugama, organizacijama te
drzavnim i drugim tijelima

-organizira tiskovne konferencije, priopcenja i prezentacije aktivnosti gradskih 10 %
tijela u medijima i unaprjedivanje odnosa s javnoscéu
-obavlja poslove protokola prilikom sluzbenih i sve€anih susreta 10 %

gradonadelnika i drugih gradskih duznosnika s predstavnicima drZavnih,
Zupanijskih i lokalnih vlasti, institucija i ustanova stranih i domacih sluzbenih
uzvanika Grada,

-saziva sjednice i vodi zapisnike sa sjednica Kolegija gradonacelnika, a po 10 %
potrebi i na radnim sastanicima gradonaelnika, zamjenika gradonacelnika te
njihovih stalnih ili povremenih radnih tijela

-ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga za sluZbena putovanja i upotrebu

sluzbenog automobila za gradonadelnika i zamjenika gradonacelnika 10 %
-prima stranke, brine o ugo§¢ivanju gostiju 10 %
-organizira obiljeZavanje nacionalnih blagdana i obljetnica Grada 5%
-zaprima, evidentira i distribuira akte vezane uz rjeSavanje problema gradana,

te poslove povratnog informiranja na upite gradana 10 %

-obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

5%

Struéni i drugi uvjeti za_raspored na radno mjesto: srednja struéna sprema -
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drZavni struéni ispit.

7. NAMJESTENIK — SPREMAC, DOSTAVLJAC 1 izvritelj
Kategorija: IV
Potkategorija: namjeStenici II. potkategorije
Klasifikacijski rang:13

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena

- obavlja poslove &is¢enja radnih prostorija, pomoénih, sanitarnih i ostalih

prostorija Grada, kao i prostora ispred zgrade 60 %
- obavlja dostavu svih pismena iz nadleZnosti svih odsjeka u okviru JUO za 25%
podrugje naselja Ludbreg, a prema potrebi i hitnosti i za ostala naselja
-obavlja poslove dostave akata unutar odsjeka Grada, te opremu poste 10
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: niZza stru¢na sprema ili
zavrSena osnovna Skola.

IV.4. ODSJEK ZA PROSTORNO UREDENJE, KOMUNALNE
DJELATNOSTI 1 IMOVINU

Clanak 9.

U Odsjeku za prostorno uredenje, komunalne djelatnosti i imovinu utvrduju se
sljedeéi nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta i broj izvrsitelja:
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1. VODITELJ ODSJEKA 1 izvrSitelj

Kategorija: 1.
Potkategorija: rukovoditelj — 1. razina
Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena
- osigurava zakonit rad i brine za izvr§avanje radnih zadataka i obveza
Odsjeka, te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka 5%
- priprema nacrte odluka i opéih akata za gradonacelnika i Gradsko vijece iz
djelokruga rada Odsjeka 15 %
- priprema i provodi akte o gospodarenju nekretninama, pokretninama i
imovinskim pravima u vlasniStvu Grada, a koji se odnose na njihovo stjecanje
ili otudenje, uspostavljanje sluZnosti, zakup zemljista i poslovnog prostora,
najam stanova, te provodi i organizira postupke javno-privatnog partnerstva 20 %
- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasniStvu Grada, a
narodito o poslovnim zgradama i prostorijama, te o neizgradenom
gradevinskom zemljiStu 15 %
- izraduje odgovarajuca izvje$ca i analize iz djelokruga rada Odsjeka 10 %
- daje inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja i strateSkih zadada iz
djelokruga Odsjeka 10 %
- vodi planiranje razvoja Grada iz djelokruga Odsjeka te daje inicijativu za
rjeSavanje odredenih pitanja i strate$kih zadaca iz djelokruga Odsjeka 10 %

- suraduje s fizickim i pravnim osobama u cilju Sto kvalitetnijeg obavljanja

poslova iz svog djelokruga 10 %
-obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika i pro¢elnika kao i poslove
utvrdene posebnim zakonima, Statutom ili opéim aktima. 5%

Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mijesto: magistar arhitekture ili
gradevinarstva, magistar prava, magistar ekonomije, odnosno stru¢ni specijalist arhitekture
ili gradevinarstva, struéni specijalist prava, odnosno ekonomije, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom, poloZen drZavni strucni ispit.

2. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVUI KOMUNALNU

INFRASTRUKTURU 1 izvrsitelj

Kategorija: 11
Potkategorija: visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- provodi i organizira postupke javne i jednostavne nabave i koncesija za | 30%
potrebe Grada Ludbrega

- izraduje prijedloge (nacrte) planova nabave i njegovih izmjena te | 10%
ustrojavanje, azuriranje i objave registra ugovora i drugih godiSnjih izvjeSca
sukladno propisima o javnoj nabavi

- u suradnji s voditeljem Odsjeka i drugim sluZbenicima rasporedenim u | 30%

Odsjeku izraduje nacrte programa izgradnje i odrZavanja objekata i uredaja
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komunalne infrastrukture kao i drugih objekata ¢iji je investitor Grad te
sudjeluje u njihovoj realizaciji

- izraduje nacrte programa i sudjeluje u provodenju projekata za unapredenje | 15 %
energetske ucinkovitosti na podru¢ju Grada Ludbrega

- obavlja poslove sustavnog gospodarenja energijom objekata i uredaja u

vlasni$tvu Grada Ludbrega 5%
- suraduje s fizi¢kim i pravnim osobama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja

poslova iz svog djelokruga 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Strudni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar prava ili ekonomije,
odnosno struéni specijalist prava ili ekonomije, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poloZen drZavni strucni ispit.

3. SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNA PITANJA 1 izvrSitelj
Kategorija: 11
Potkategorija: savjetnik
Klasifikacijski rang: 5.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- priprema i provodi akte o gospodarenju nekretninama, pokretninama i
imovinskim pravima u vlasni$tvu Grada, a koji se odnose na njihovo
stjecanje ili otudenje, uspostavljanje sluznosti, zakup zemljiSta i poslovnog
prostora, najam stanova, te provodi i organizira postupke javno-privatnog

partnerstva 30 %

- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasniStvu Grada, a
naro¢ito o poslovnim zgradama i prostorijama, te o neizgradenom

. cay [+)
gradevinskom zemljistu 20 %

- izraduje nacrte odluka i opéih akata za gradonacelnika i Gradsko vijeée iz
djelokruga rada Odsjeka 20%

- u suradnji s voditeljem Odsjeka i drugim sluzbenicima rasporedenim u
Odsjeku izraduje nacrte programa izgradnje i odrZavaanja objekata i uredaja

komunalne infrastrukture kao i drugih objekata &iji je investitor Grad, te

sudjeluje u njihovoj realizaciji 20 %

- suraduje s fizickim i pravnim osobama u cilju §to kvalitetnijeg obavljanja
poslova iz svog djelokruga 5%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Struéni i drugi uvjeti za raspored na radno mijesto: magistar prava, odnosno
stru¢ni specijalist prava, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drZzavni stru¢ni ispit.

4.VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE

I GRADITELJSTVO izvrsitelj
Kategorija: 11

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Opisi poslova radnog mjesta
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Opis poslova

%o radnog

vrémena
- obavlja poslove glede donogenja dokumenata prostornog uredenja, izraduje
izvjedéa o stanju u prostoru, izraduje nacrte programa za unapredenje stanja | 25 %
u prostoru
- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim
interesima gradana i drugih osoba iz oblasti prostornog uredenja i gradnje i | 25 %
iz upravnog podrucja komunalnog gospodarstva
- priprema tehni¢ku dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave,
javno-privatnog partnerstva i koncesije iz oblasti prostornog uredenja i
graditeljstva S %
- suraduje s voditeljem Odsjeka i drugim sluzbenicima rasporedenim u
Odsjeku u izradi nacrta programa izgradnje i odrZavanja komunalne
infrastrukture kao i drugih objekata &iji je investitor Grad Ludbreg te
sudjeluje u njihovoj realizaciji 5%
- obavlja nadzor nad pravodobnim i kvalitetnim izvodenjem radova kojih je
investitor Grad Ludbreg 10 %
- brine o odrZzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture u vlasnistvu
Grada Ludbrega i brine o zatiti i unapredenju spomenika kulture 10 %
- obavlja poslove provedbe Zakona o postupanju s nezakonito izgradenim
zgradama sukladno zakonskim ovlastima 10 %
- suraduje s fizickim i pravnim osobama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja
poslova iz svog djelokruga 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih
5%

Struéni i drugi uvjeti za raspored na radno mijesto: magistar arhitekture ili
gradevinarstva, odnosno stru¢ni specijalist arhitekture ili gradevinarstva, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni strucni ispit.

5. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE

I GRADITELJSTVO 1 izvrSitelj

Kategorija: III
Potkategorija: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog

vremena

- obavlja poslove glede dono$enja dokumenata prostornog uredenja, izraduje
izvje$éa o stanju u prostoru, izraduje nacrte programa za unapredenje stanja | 20 %
u prostoru

- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim
interesima gradana i drugih osoba iz oblasti prostornog uredenja i gradnje i | 25 %
iz upravnog podruéja komunalnog gospodarstva

- brine o zatiti i unapredenju spomenika kulture 5%

- priprema tehni¢ku dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave,
javno-privatnog partnerstva i koncesije iz oblasti prostornog uredenja i 5%
graditeljstva

- suraduje s voditeljem Odsjeka i drugim sluZbenicima rasporedenim u

5%

Odsjeku u izradi nacrta programa izgradnje i odrZavanja komunalne
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eee

infrastrukture kao i drugih objekata &iji je investitor Grad Ludbreg te
sudjeluje u njihovoj realizaciji

- obavlja nadzor nad pravodobnim i kvalitetnim izvodenjem radova kojih je

investitor Grad Ludbreg 10 %

- brine o odrzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture u vlasni$tvu
Grada Ludbrega 5%

- obavlja poslove provedbe Zakona o postupanju s nezakonito izgradenim
| zgradama sukladno zakonskim ovlastima 10 %
- obavlja poslove sukladno obvezama ¢lanka 21. Zakona o zastiti na radu 5%

- suraduje s fizickim i pravnim osobama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja 5%
poslova iz svog djelokruga

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri gradona&elnik, progelnik i voditelj 5%
Odsjeka

Strucni i_drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: sveuéilisni prvostupnik
gradevinarstva ili stru¢ni prvostupnik gradevinarstva, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit.

6. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO I PROMETNO
REDARSTVO 1 izvrsitelj
Kategorija: III.
Potkategorija: struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena
- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizi¢kih i pravnih osoba iz oblasti:komunalnog i prometnog | 40%
redarstva, zastite okoliSa, zastite od buke sukladno ovlastima iz Zakona o
zastiti od buke, odlaganja (odbacivanja) otpada sukladno ovlastima iz
Zakona o odrZivom gospodarenju otpadom
- prati stanje okoliSa, provodi postupke procjene utjecaja na okoli§ pojedinih
zahvata i postupke procjena utjecaja na okoli§ planova i programa 10 %
- izraduje nacrte odluka, izvje$ca, planova i drugih dokumenata iz podrudja
zaStite okoliSa, zaStite prirode, zastite zraka te gospodarenja otpadom 10 %
- razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova 10 %
- obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora i premjestanja nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila, 5%
- nadzire provodenje agrotehni¢kih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih rudina sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu 5%
- provodi inspekcijski nadzor nad gradenjem i izvodenjem radova sukladno
ovlastima iz Zakona o gradevinskoj inspekciji 10 %
- suraduje s fizickim i pravnim osobama u cilju §to kvalitetnijeg obavljanja
poslova iz svog djelokruga 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: sveutilisni prvostupnik ili
struéni prvostupnik upravnog prava, gradevinarstva, poljoprivrede, prometa, zastite okolisa,
te drugih sli¢nih tehnickih i prirodnih struka, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni struéni ispit.
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7. STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDNO I

KOMUNALNO REDARSTVO 1 izvrsitelj

Kategorija: II1.
Potkategorija: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang. 8.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena
- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizi¢kih i pravnih osoba iz oblasti:komunalnog redarstva, zastite 40 %
okolisa, zastite od buke sukladno ovlastima iz Zakona o zastiti od buke,
odlaganja (odbacivanja) otpada sukladno ovlastima iz Zakona o odrZivom
gospodarenju otpadom
- prati stanje okoliSa, provodi postupke procjene utjecaja na okoli§ pojedinih —I
zahvata i postupke procjena utjecaja na okoli§ planova i programa 10 %
- izraduje nacrte odluka, izvje$ca, planova i drugih dokumenata iz podrucja
zastite okoliSa, zaStite prirode, zastite zraka te gospodarenja otpadom 10 %
- razmatra predstavke i prituZbe gradana u okviru svojih poslova 10 %
- nadzire provodenje agrotehni¢kih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih rudina sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljiStu 10 %
- provodi inspekcijski nadzor nad gradenjem i izvodenjem radova sukladno
ovlastima iz Zakona o gradevinskoj inspekciji 10 %
- suraduje s fizi¢kim i pravnim osobama u cilju §to kvalitetnijeg obavljanja
poslova iz svog djelokruga 5%
5%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Struéni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: sveucili$ni prvostupnik ili
struéni prvostupnik poljoprivredne/agronomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva

na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit.

8. VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDNO I KOMUNALNO

REDARSTVO 1 izvrSitelj

Kategorija: III.
Potkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena
- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizi¢kih i pravnih osoba iz oblasti:komunalnog redarstva, zastite | 40 %
okoliSa, zastite od buke sukladno ovlastima iz Zakona o zastiti od buke,
odlaganja (odbacivanja) otpada sukladno ovlastima iz Zakona o odrZivom
gospodarenju otpadom
- prati stanje okolisa, provodi postupke procjene utjecaja na okoli§ pojedinih
zahvata i postupke procjena utjecaja na okoli$ planova i programa 10 %
- izraduje nacrte odluka, izvje$ca, planova i drugih dokumenata iz podrucja
zadtite okoli3a, zaStite prirode, zatite zraka te gospodarenja otpadom 10 %
- razmatra predstavke i prituZbe gradana u okviru svojih poslova 10 %
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- nadzire provodenje agrotehni¢kih mjera i mjera za uredivanje i odrZavanje
poljoprivrednih rudina sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu 10 %
- provodi inspekcijski nadzor nad gradenjem i izvodenjem radova sukladno
ovlastima iz Zakona o gradevinskoj inspekeiji 10 %
- suraduje s fizi¢kim i pravnim osobama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja
poslova iz svog djelokruga 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: sveuciliSni prvostupnik ili
struCni prvostupnik poljoprivredne/agronomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drZavni struéni ispit.

IV.5. ODSJEK ZA PODUZETNISTVO, TURIZAM I RAZVOJNE
PROJEKTE

Clanak 10.

U Odsjeku za poduzetnistvo, turizam i razvojne projekte utvrduju se slijededi nazivi
i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta i broj
izvrsitelja:

1. VODITELJ ODSJEKA 1 izvrSitelj
Kategorija: 1.
Potkategorija: rukovoditelj — 1. razina
Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena
- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza
Odsjeka, te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka 5%
- priprema nacrte odluka i opéih akata za gradonacelnika i Gradsko vijece iz
djelokruga rada Odsjeka 10 %
- vodi poslove iz oblasti poduzetni$tva, gospodarstva, trgovine, turizma i
ugostiteljstva, poljoprivrede, $umarstva i vodoprivrede, 20 %

- izraduje elaborate za razvitak gospodarskih djelatnosti, ispitivanje interesa i
poduzetni¢kih aktivnosti, te prati i analizira stanje u gospodarstvu,

poduzetni$tvu i stanje zaposlenosti, 20 %
- poduzima aktivnosti s ciljem pronalaZenja i uskladivanja interesa
potencijalnih investitora 10 %
- izraduje odgovarajuéa izvje$¢a i analize iz djelokruga rada Odsjeka 5%
- daje inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja i strateskih zadaca iz
djelokruga Odsjeka 10 %
- vodi planiranje razvoja Grada iz djelokruga Odsjeka te daje inicijativu za
rjeSavanje odredenih pitanja i strate$kih zadada iz djelokruga Odsjeka 10 %

- suraduje s odredenim strukovnim udrugama u gospodarstvu i
poduzetnistvu, te pruza struénu pomo¢ poduzetnicima putem stru¢nih

savjeta i uputa 5%
-obavlja i druge poslove po nalogu gradonadelnika i procelnika kao i poslove
utvrdene posebnim zakonima, Statutom ili op¢im aktima. 5%
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Struéni i drugi uvijeti za raspored na radno mjesto: magistar prava ili ekonomije,
odnosno struéni specijalist prava, odnosno ekonomije, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Odsjekom, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

»2. SAVIJETNIK ZA PODUZETNISTVO I TURIZAM 1 izvrsitelj

Kategorija: 11
Potkategorija: savjetnik
Klasifikacijski rang: 5

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- neposredno obavlja sve poslove i radne zadatke iz samoupravnog djelokruga
Grada iz podrud¢ja gospodarstva, trgovine, ugostiteljstva, poljoprivrede, 10 %
Sumarstvai vodoprivrede,

- izraduje programe i projekte za unapredenje i poticanje razvoja obrtniStva i
malog gospodarstva 10 %

-izraduje programe potpora u poljoprivredi, gospodarstvu i turizmu te rjeSava o
pojedinaénim zahtjevima za dodjelu potpora male vrijednosti i subvencija iz | 20%
sredstava Proracuna Grada Ludbrega

- ostvaruje suradnju s gospodarstvom i obrtni§tvom u Gradu 5%

-obavlja poslove vezano uz organizaciju pojedinih turistickih i kulturnih
manifestacija tijekom godine te suraduje s udrugama, ustanovama i drugim

fizitkim i pravnim osobama u cilju to kvalitetnije organizacije pojedinih 15%
manifestacija
-izraduje programe za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma 10

i poljoprivrede

- prati objavu natje¢aja te priprema i izraduje prijave projekata za dodjelu
sredstava iz fondova Europske unije, fondova ministarstava, Zupanije i 10 %
drugih institucija,

- izraduje programe, projekte i studije za ustroj novih gospodarskih zona, kao i

projekata i mjera za poticanje poduzetni¢kih aktivnosti 10 %
- suraduje s gradanima, pravnim i fizi€kim osobama, ustanovama i drugim

institucijama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja poslova 5 %
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Struéni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar odnosno stru¢ni
specijalist ekonomije ili drugih sli¢nih ekonomskih struka ili magistar odnosno struéni
specijalist geografije, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poloZen drzavni stru¢ni ispit.

3 VISI STRUCNI SURADNIK ZA PODUZETNISTO
TURIZAM 1 izvr3itelj
Kategorija: II.
Potkategorija: visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena
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- neposredno obavlja sve poslove i radne zadatke iz samoupravnog djelokruga

Grada iz podrudja gospodarstva, trgovine, poljoprivrede, Sumarstva i 30 %

vodoprivrede,
- izraduje programe i projekte za unapredenje i poticanje razvoja obrtnistva i

malog gospodarstva 15 %
- ostvaruje suradnju s gospodarstvom i obrtnistvom u Gradu 10 %
- prati objavu natjecaja te priprema i izraduje prijave projekata za dodjelu

sredstava iz fondova Europske unije, fondova ministarstava, Zupanije i 20 %

drugih institucija,

- izraduje programe, projekte i studije za ustroj novih gospodarskih zona, kao i

projekata i mjera za poticanje poduzetnic¢kih aktivnosti 10 %
- suraduje s gradanima, pravnim i fizickim osobama, ustanovama i drugim

institucijama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja poslova 10 %
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5 %

Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar odnosno struéni
specijalist ekonomije ili drugih sliénih ekonomskih struka ili magistar odnosno struéni
specijalist geografije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni struéni ispit.

4. SAVJETNIK ZA RAZVOJNE PROJEKTE 1 izvrsitelj
Kategorija: II.
Potkategorija: savjetnik
Klasifikacijski rang: 5.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- neposredno obavlja sve poslove i radne zadatke iz samoupravnog djelokruga

Grada iz nadleZnosti Odsjeka 10 %
- obavlja poslove u vezi s izradom investicijskih i razvojnih projekata Grada 10 %
-prati javne pozive i priprema i izraduje aplikacije za kori$tenje sredstava
domacdih i stranih institucija i fondova 10 %
-obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge
medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada 20 %
- obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim
ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i grada 15 %
-izraduje projekte za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma i
poljoprivrede 10 %
-prati objavu natjecaja te priprema i izraduje prijave projekata za dodjelu
sredstava iz fondova Europske unije, fondova ministarstava, Zupanije i drugih 10 %
institucija
-suraduje s gradanima, pravnim i fizickim osobama, ustanovama i drugim
institucijama u cilju §to kvalitetnijeg obavljanja poslova 10 %
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar odnosno struéni
specijalist iz podrudja drustvenih znanosti, najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima struéne spreme i struke, poloZen drZavni struéni ispit.
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5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJNE
PROJEKTE
Kategorija: II. 1 izvrSitelj
Potkategorija: visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- neposredno obavlja sve poslove i radne zadatke iz samoupravnog djelokruga

Grada iz nadleznosti Odsjeka 10 %
- obavlja poslove u vezi s izradom investicijskih i razvojnih projekata Grada 10 %
-prati javne pozive i priprema i izraduje aplikacije za koristenje sredstava
domacih i stranih institucija i fondova 10 %
-obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge
medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada 20 %
- obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim
ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i grada 15%
-izraduje projekte za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma i
poljoprivrede 10 %
-prati objavu natjecaja te priprema i izraduje prijave projekata za dodjelu
sredstava iz fondova Europske unije, fondova ministarstava, zupanije i drugih 10 %
institucija
-suraduje s gradanima, pravnim i fizi€kim osobama, ustanovama i drugim
institucijama u cilju $to kvalitetnijeg obavljanja poslova 10 %
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar odnosno struéni
specijalist iz podrudja drustvenih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima struéne spreme i struke, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

6. SAVJETNIK ZA RAD NA PROJEKTU 1 izvrsitelj
Kategorija: II.
Potkategorija: savjetnik
Klasifikacijski rang: 5

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena
- obavlja poslove u vezi s izradom investicijskih i razvojnih projekata Grada 10 %

-prati javne poziva i izraduje aplikacije za koristenje sredstava domacih i

stranih institucija i fondova 5%
-obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge
medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada 20 %

-obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim
ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i grada 60 %

-obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%
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Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar odnosno stru¢ni
specijalist iz podrudja druStvenih znanosti, najmanje 3 godine radnog iskustva na

odgovarajué¢im poslovima struéne spreme i struke, poloZen drzavni struéni ispit.

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAD NA PROJEKTU 2 izvrSitelja

Kategorija: II.
Potkategorija: visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- obavlja poslove u vezi s izradom investicijskih i razvojnih projekata Grada 10 %

-prati javne poziva i izraduje aplikacije za kori$tenje sredstava domaéih i

stranih institucija i fondova 5%

-obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge

medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada 20 %

-obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim

ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i grada 60 %

-obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Strucni i drugi uvjeti za raspored na radno mjesto: magistar odnosno stru¢ni
specijalist iz podru¢ja drustvenih znanosti, najmanje 1 godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima struéne spreme i struke, poloZen drZavni stru¢ni ispit.

8. ADMINISTRATIVNI REFERENT 1 izvrsitelj

Kategorija:II1
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- obavlja uredske i tehnic¢ke poslove pripreme materijala za potrebe Odsjeka 30 %
- sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka 10 %
- obavlja poslove vodenja potrebnih evidencija, prikuplja podatke i sastavlja

izvjestaje iz nadleZnosti Odsjeka 15 %
-obavlja poslove vezane uz prijavu projekata za dodjelu sredstava iz fondova
Europske unije, fondova ministarstava, Zupanijei drugih institucija, 20 %
- obavlja poslove vezano uz organizaciju turisti¢kih i kulturnih manifestacija

tijekom godine 20%

5%

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Strucni i drugi _uvjeti za raspored na radno mjesto: srednja struéna sprema
upravnog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poloZen drzavni stru¢ni ispit.
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Clanak 11.

Sluzbenici iz ¢lanaka 7.,8.,9. i 10. ovoga Pravilnika mogu napredovati rasporedom
na radno mjesto s vi§im koeficijentom za izradun plaée od onog na koje su do tada bili
rasporedeni u istom ili drugom odsjeku ako:

-postoji slobodno radno mjesto propisano pravilnikom o unutarnjem redu, na koje
se sluZbenik napredovanjem rasporeduje,

-ispunjava uvjete za raspored na radno mjesto,

-njegov rad je najmanje dva puta ocijenjen kao ,,odli¢an® ili ,,vrlo dobar*

-je sluzbenik dao svoj pristanak na raspored.

Clanak 12.

Zateéeni sluZbenici iz ¢lanaka 6., 7. i 8. ovoga Pravilnika koji imaju za jedan
stupanj stru¢nu spremu niZu od struéne spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem
su zatedeni na rad stupanja na snagu zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi, mogu i dalje obavljati poslove koji odgovaraju
poslovima radnog mjesta na kojem su zateeni pod uvjetima propisanima u ¢lanku 124,
stavku 3. Zakona.

V. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA
Clanak 13.

Pro&elnik za rad upravnog odjela i vlastiti rad odgovara gradonacelniku.

Voditelj odsjeka za rad odsjeka i za vlastiti rad odgovara procelniku.

SluZbenici i namjestenici jedinstvenog upravnog odjela duzni su izvr3avati naloge
prodelnika jedinstvenog upravnogh odjela i nadredenog sluzbenika koji se odnose na
slujzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koji
su rasporedeni.

Clanak 14.

Sluzbenik i namjestenik odgovara za po¢injenu povredu sluzbene duZnosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke koje su propisane zakonom i lake koje su
propisane zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 15.

Lakim povredama sluzbene duZnosti, pored propisanih zakonom, smatraju se i
slijedece povrede:

- nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja osobnih podataka
potrebnih za funkcioniranje upravnih tijela Grada

- namjerno oteZavanje obavljanja poslova drugim sluZbenicima i namjeStenicima,

- odbijanje strunog usavravanja organiziranog u okviru radnog vremena i
priznatog kao vrijeme provedeno na radu,

- onemoguéavanje drugim sluZbenicima i namjeStenicima koriStenje pomagala i
druge opreme za olak3avanje izvr§enja radnih zadataka,

- kr3enje propisa o ravnopravnosti spolova,

- nepridrZavanje propisanih mjera zadtite na radu, nepoduzimanje mjera u svrhu
otklanjanja predvidivih dogadaja koji dovode do nemogucnosti obavljanja poslova i
zadataka u tijelima Grada,

- obavljanje stranackih i politi¢kih aktivnosti u radno vrijeme i u radnom prostoru,
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- Sirenje neistina u svrhu uznemiravanja i izazivanja osjecaja osobne nesigurnosti
sluzbenika i namjestenika,
- uporaba duhanskih proizvoda u sluZbenim prostorijama, protivno zakonu.

Clanak 16.

O lakim povredama sluzbene duZnosti sluzbenika i namjeStenika u prvom stupnju
odlucuje procelnik upravnog odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbeni¢ki sud.

O lakim povredama sluZbene duznosti profelnika u prvom stupnju odlucuje
gradonacelnik.

VL.  STRUCNO USAVRSAVANJE
Clanak 17.

SluZbenici i namjestenici Odjela duzni su se tijekom sluzbe struéno usavr$avati i
trajno osposobljavati za poslove radnog mjesta, sukladno zakonu, aktima Grada i nalozima
nadredenih.

VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 18.

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

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

Rad duzi od punog radnog vremena mozZe se uvesti u sluéajevima vise sile ili drugih
izvanrednih okolnosti te u slu¢ajevima kad se samo na taj nagin moZe izvriti posao u
odredenom roku, najvise do deset sati tjedno.

ProCelnik moze sluZzbenicima na poslovima komunalnog, prometnog i
poljoprivrednog redara odrediti da povremeno svoje poslove kontrole i nadzora obavljaju
izvan utvrdenog radnog vremena, a $to moZe biti odredeno kao preraspodjela radnog
vremena ili ti sluZbenici za tako odredeni fond sati mogu Koristiti slobodne dane ili sate.

Uredovno radno vrijeme za primanje stranaka odreduje se PONEDJELJKOM u
vremenu od 09:00 -16:00 sati, a u ostale radne dane u vremenu od 09:00 sati do 14:00 sati.

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

Clanak 19.

Na zgradama u kojima djeluje gradska uprava istiCu se nazivi gradskih tijela,
raspored radnog vremena i termini za rad sa strankama, a u predvorju sjediita gradske
uprave istiCe se i raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena sluZbenika i namjestenika te
naznake poslova koje obavljaju.
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VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

SluZbenici i namjestenici zateCeni na radu u upravnim tijelima Grada Ludbrega na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s radom na dosadas$njim radnom mjestu
do donogenja rjeSenja o rasporedivanju na radno mjesto sukladno ovom Pravilniku.

Raspored sluzbenika i namje$tenika na radno mjesto u skladu s ovim Pravilnikom
obaviti ¢e se u roku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clanak 21.

Na rad sluZbenika i namjestenika, njithovih prava i obveze s temelja sluZbe
primjenjuje se Zakon o sluZbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi («Narodne novine» broj 86/08,61/11,04/18), opéi propis o radu, kolektivni
ugovor i drugi op¢i akti Grada.

Clanak 22.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
jedinstvenog  upravnog  odjela  Grada  Ludbrega  KLASA:023-01/15-01/01,
URBROJ:2186/18-01/1-15-2 od 20. oZujka 2015. godine, Izmjene i dopune KLASA:023-
01/15-01013, URBROJ:2186/18-01/1-15-2 od 11. prosinca 2015. godine, II. izmjene i
dopune Pravilnika KLASA:023-01/15-01/01, URBROJ:2186/18-01/1-17-3 od Ol1. lipnja
2017. godine.

Clanak 23.
Sa sadrZajem ovog Pravilnika upoznati ¢e se svi sluzbenici i namjeStenici
jedinstvenog upravnog odjela Grada Ludbrega.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a ¢lanak 18. vezano uz radno
vrijeme od 01. veljade 2018. godine, te ¢e se objaviti na sluzbenom web portalu Grada
Ludbrega.

.Gradonacelnik

24




