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REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
GRAD LUDBREG
GRADONACELNIK
KLASA:024-04/24-01/02
URBROJ:2186-16-01/1-24-1
U Ludbregu, 15. veljace 2024.

Na temelju ¢lanka 4.st.3. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19),
Clanka 58. Statuta Grada Ludbrega («Sluzbeni vjesnik VaraZdinske Zupanije» br. 12/21) i
¢lanka 12.st.2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Ludbrega («Sl. vjesnik
VaraZdinske Zupanije»br.87/22, 3/24), na prijedlog procelnice Upravnog odjela za financije i
komunalni sustav, gradonac¢elnik Grada Ludbrega, donosi

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

I. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi radnih mjesta, struéni
1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, odgovornost za obavljanje poslova,
, lake povrede sluzbene duZnosti, struéno usavravanje, radno vrijeme i odnosi sa strankama i
druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za financije i komunalni sustav Grada
Ludbrega (u daljnjem tekstu: Odjel), a u skladu sa zakonom.

Clanak 2.

Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

U rjeSenjima o rasporedu, odnosno imenovanju, premje$taju kao i kod ostalih
pojedinacnih rjesenja koja se izdaju sluzbenicima i namjestenicima, koristit ¢e se naziv radnog
mjesta u muskom, odnosno zenskom rodu.

11. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu za financije i komunalni sustav, za obavljanje poslova i
zadataka iz njegove nadleZnosti, ustrojavaju se slijede unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za financije i proracun

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



III. RADNA MJESTA

Clanak 4.
U Odjelu utvrduju se radna mjesta s nazivima kako slijedi:
1. Procelnik

U okviru Odsjeka za financije i proracun

2. Voditelj Odsjeka za financije i proracun
3. Visi referent — samostalni knjigovoda
4, Referent za financije

U okviru Odsjeka za komunalni sustav, urbanizam, imovinu i javnu nabavu:

Voditelj Odsjeka za komunalni sustav, urbanizam, imovinu i javnu nabavu

Visi savjetnik za javnu nabavu i energetiku

Visi struéni suradnik za komunalne investicije, prostorno uredenje i graditeljstvo
Stru¢ni suradnik za prostorno uredenje i graditeljstvo

Stru¢ni suradnik za komunalno i prometno redarstvo

10 Struéni suradnik za poljoprivredno i komunalno redarstvo

11. Referent za upravne komunalne poslove

0 % N oW

Clanak 5.

Opisi radnih mjesta navedeni su u tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je
sastavni dio ovog Pravilnika i sadrze:
- osnovne podatke o radnim mjestima i broju sluzbenika i namjeStenika,
- opise poslova radnih mjesta,
- opise razina standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:
*potrebnog struénog znanja,
*sloZenosti poslova,
*samostalnosti u radu,
*stupnja suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama i
*stupnja odgovornosti i utjecaja za donoSenje doluka.

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU I RASPORED
Clanak 6.

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

Clanak 7.

Sluzbenici u Odjelu, obvezni su imati poloZen drzavni ispit, u skladu sa zakonom i
duZni su poznavati rad na racunalu.



V. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA
Clanak 8.

Procelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad odgovara gradonagelniku.

SluZbenici su duzni izvrSavati naloge pro¢elnika Odjela i nadredenih sluzbenika koji se
odnose na sluzbe te bez posebnog naloga obaljati poslove, odnosno radne zadatke radnog
mjesta na koje su rasporedeni.

Clanak 9.

Sluzbenici odgovaraju za pocinjene povrede sluzbene duznosti.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti teske koje su propisane zakonom i lake koje su
propisane zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 10.

Lakim povredama sluZbene duznosti, pored 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 namje$tenicima,

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

- onemogucavanje drugim sluZbenicima i namjestenicima koriStenje pomagala i druge
opreme za olak§avanje izvrSenja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- nepridrZzavanje propisanih mjera za$tite na radu, nepoduzimanje mjera u svrhu
otklanjanja predvidivih dogadaja koji dovode do nemogucénosti obavljanja poslova i zadataka
u tijelima Grada,

- obavljanje stranackih i politi¢kih aktivnosti u radno vrijeme i u radnom prostoru,

- Sirenje neistina u svrhu uznemiravanja i izazivanja osjeaja osobne nesigurnosti
sluzbenika i namjeStenika,

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

- uporaba duhanskih proizvoda u sluZbenim prostorijama, protivno zakonu.

Clanak 11.

O lakim povredama sluzbene duZnosti sluzbenika prvom stupnju odluéuje procelnik
Odjela, a u drugom stupnju nadleZni sluzbeni¢ki sud.

O lakim povredama sluZbene duZnosti prolelnika u prvom stupnju odlucuje
gradonacelnik.

VI.  STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 12.

SluZbenici Odjela duzni su se tijekom sluZbe stru¢no usavrsavati i trajno osposobljavati
za poslove radnog mjesta, sukladno zakonu i aktima Grada.



VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 13.

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

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

Rad duZi od punog radnog vremena moZe se uvesti u slu¢ajevima vise sile ili drugih
izvanrednih okolnosti te u sludajevima kad se samo na taj nafin moZe izvrSiti posao u
odredenom roku, najvise do deset sati tjedno.

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

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

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

Clanak 14,

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

Na vratima sluZbenih prostorija isti¢u se osobna imena sluZbenika te naznake poslova
koje obavljaju.

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

VIII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

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

Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zateGeni na radu u upravnim tijelima Grada Ludbrega na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s radom na dosada$njim radnom mjestu do
dono3enja rjelenja 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 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnka prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
upravnih tijela Grada Ludbrega KLASA:024-04/22-01/03, URBROJ:2186-16-01/1-22-1 od
25. studenoga 2022. godine, I. izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela
Grada Ludbrega KLASA:024-04/22-01/03, URBROJ:2186-16-01/1-23-2 od 11. travnja 2023.
godine te II. izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Ludbrega
(,,SluZbeni vjesnik Varazdinske Zupanije* br. 69/23).

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku
Varazdinske Zupanije*.

Gradonacelnik




IX. OPISI RADNIH MJESTA

1. Osnovni podaci o radnom mjestu

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

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

1. PROCELNIK

Kategorija: L.
Potkategorija: Glavni rukovoditel;
Klasifikacijski rang: 1.
Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

op¢im aktom

Opis poslova % radnog
vremena

- upravlja radom upravnog odjela u skladu sa zakonom, Statutom Grada i
drugim propisima 10%
- organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga rada upravnog odjela
i odgovoran je za njihovo pravilno i pravodobno obavljanje 5%
- priprema nacrte odluka i op¢ih akata za gradonacelnika i Gradsko vijece iz

djelokruga rada upravnog odjela 10%
- izraduje odgovarajuca izvje$¢a i analize iz djelokruga rada upravnog odjela 10%
- daje inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja i strateskih zadaca iz

djelokruga upravnog odjela 10%
-donosi rjeSenja o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika Upravnog 5%
odjela za financije i komunalni sustav
-donosi rjeSenja o prisilnoj naplati gradskih prihoda 5%
- 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 struénom osposobljavanju i usavrSavanju
-brine o pravilnom kori§tenju imovine i sredstava za rad Upravnog odjela 5%
-po potrebi provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima iz 5%
nadleznosti upravnog odjela
-prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu istih 5%
-pruZa struénu pomo¢ gradonacelniku, zamjeniku, vije¢nicima i €lanovima
radnih tijela 5%
- vodi planiranje razvoja Grada iz djelokruga Upravnog odjela 5%
-suraduje i koordinira rad mjesnih odbora 10 %
- obavlja i druge poslove utvrdene posebnim zakonima, Statutom Grada ili

5 %

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

smjera,

- poloZen drZavni ispit

-zavr$en sveudilisni diplomski studij ili sveuéilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravnog, ekonomskog, arhitektonskog ili gradevinskog

-najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje odjelom,




Slozenost poslova

-stupanj sloZenosti poslova je najvvise razine jer ukljuéuje planiranje, upravljanje, vodenje
i koordinaciju poslova Odjela, rjeSavanje strateskih zadaca, postupci i metode rada koje se
primjenjuju su raznovrsne, vosoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika
(kreativnost) jer izravno doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odjela,
opseg poslova radnog mjesta je vrlo velik, a dinamika izvr§enja nije uvijek zadana i
procjenjiva

Samostalnost u radu

-stupanj samostalnosti je najvise razine, proporcionalno odgovornosti sluzbenika jer se
zadaci obavljaju i nasloZenija pitanja rjesavaju u skladu s opéim smjernicama utvrdene
politike Grada iz djelokruga Odjela ¢ime je odreden i opseg nadzora gradonacelnika nad
obavljanjem poslova radnog mjesta, samostalnost u radu obuhvaca i delegiranje ovlasi
ostalim sluZbenicima

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

-aktivna suradnja s resornim ministarstvima, drzavnim tijelima i tijelima lokalne i podru¢ne
samouprave, pravnimo sobama prorac¢unskim i izvanprora¢unskim korisnicima, udrugama i
partnerima te bankama,

-kontakti su ucestali i znacajno pridonose efikasnosti izvr$avanja poslova Odjela i utvrdene
politike Grada, a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje problema, pregovaranje, pruZanje
autoritativnih savjeta i preporuka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

-odgovornost ukljuuje materijalnu i financijsku odgovornost, Siroku odgovornost za
zakonitos rada i postupanja kako u obavljanju vlastitih zadataka tako i u davanju i nadzoru
izvrSenja zadataka sluzbenika,

-odgovornost, za utemeljenost i1 svrsishodnost prijedloga te pojatana odgovornost
racunopolagaca temeljem propisa o proraunu,

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

ODSJEK ZA FINANCIJE I PRORACUN

1. Osnovni podaci 0 radnom mijestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu.

Brojradnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Voditelj Odsjeka za financije i proracun




Kategorija: [

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

Broj izvrsitelja: 1

2. _Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena

- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka 1 obveza

Odsjeka, te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka 5%
- priprema prijedlog ProraCuna, izmjena proracuna i pratecih akata kao 1

prijedloge ostalih akata iz podrugja financija i prorauna 20%
-priprema izjavu o fiskalnoj odgovornosti i prate¢ih akata te nadzor nad
ispunjavanjem obveza fiskalne odgovornosti Grada 5%
-sastavlja financijska izvje$¢a o izvr§avanju proracuna i druga izvjeSc¢a iz svog
djelokruga rada za potreba gradskih tijela i vanjskih korisnika 10 %
- izraduje glavne financijske izvjestaje i godiSnji obracun proracuna 10 %

- prati realizaciju prihoda, uskladuje dinamiku izvrSenja proracunskih

izdataka te predlaZe mjere za ekonomiziranje raspoloZivim sredstvima 10 %
- vr$i proracunski nadzor koji obuhvaéa nadzor ra¢unovodstvenih,

financijskih i ostalih poslovnih dokumenata prorac¢unskih korisnika 5%
- organizira i nadzire naplatu gradskih prihoda i donosi rjeSenja o prisilnoj 5%

naplati potrazivanja Grada

-organizira poslove u svezi knjigovodstva proracuna te prati i nadzire 5%
primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za primjenu istih

-prati i organizira postupke javne i jednostavne nabave za potrebe Grada
Ludbrega te jedinice lokalne samouprave s kojima je sklopljen sporazum o 20 %
zajedni¢kom obavljanju poslova

-izvr$ava i druge poslove po nalogu pro¢elnika i nadredenih sluzbenika kao i
poslove utvrdene posebnim zakonima, Statutom ili opéim aktima. 5 %

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

-zavrSen sveudili$ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke,

-najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no obavljanje poslova radnog
mjesta,

-posjedovanje certifikata za provodenje postupaka javne nabave

- poloZen drzavni ispit

SloZenost poslova

-stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruZanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim poloZajima u osiguravanju
pravilne primjene propisa i mjera iz nadleZnosti Odsjeka,

-postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine sloZenosti, traZeni osobni
doprinos sluZbenika (kreativnost) doprinosi poboljSanju stanja u podrucju iz djelokruga
Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom
uobidajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega,




Samostalnost u radu
-stupanj samostalnosti je vise razine jer se zadaci obavljaju u skladu s op¢im uputama
procelnika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

-stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture
-suradnja s drzavnim tijelima i drZavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne
samouprave te proracunskim korisnicima i gradskim pravnim tijelima u svrhu prikupljanja
ili razmjene vaZnih informacija te pruzanja savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

1. Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu.

Brojradnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Visi referent — samostalni knjigovoda

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

2. Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vrémena

- obavlja poslove ra¢unovodstva za potrebe Grada i upravnih odjela 5%

- kontira, uspostavlja i knjizi dokumentaciju 40%

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una proracuna 10 %

- obavlja povremenu kontrolu racuna te vrsi potrebna uskladenja 10 %

- izraduje obracune u toku godine, godi$nje obraune te odgovarajuca izvie§éa | 15 %

- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara sa obra¢unom

amortizacije i revalorizacije, te dodjeljuje i aZurira potrebne inventurne 15 %
brojeve
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5 %

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

-zavr§en sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke,
-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit




SloZenost poslova

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

-0sobni doprinos sluZbenika (kreativnost) je neophodna

Samostalnost u radu
-stupanj samostalnosti ukljuéuje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad
obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

-povremeni kontakti s pravnim i fizi¢kim osobama radi dokumentacije obracuna i isplate
-povremeni kontakti s nositeljima programskih rjeSenja

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

-odgovornost je povecana zbog brige o to€nosti i azurnosti iskaza poslovnih promjena u
glavnoj knjizi i vjerodostojnosti knjigovodstvenih isprava, pripreme financijskih izvjestaja
te prijedlozima za prilagodbu i unapredenju programskih rjeSenja.

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

Brojradnog mjesta Naziv radnog mjesta

4, Referent za financije

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

2. Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova % radnog
vremena

- obavlja poslove obracuna putnih naloga i blagajni¢ko poslovanje 20 %

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

upravnom odjelu Grada Ludbrega 20 %

- vr$i obradun i isplatu svih oblika naknada i drugih dohodaka po posebnim

odlukama Gradskoga vijea i gradonalelnika 10 %

-vréi sva bezgotovinska placanja iz proracuna 20 %

-obavlja poslove kompenzacija za potrebe Grada 15 %

- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje potrebna izvjeSca 5%

- izdaje potrebna uvjerenja 5%

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

Potrebno struéno znanje

-srednja stru¢na sprema ekonomskog usmjerenja,

-najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi srednja struéna sprema
—poloZen drzavni ispit

SloZenost poslova

-stupanj sloZenosti poslova ukljuéuje, ve¢inom sli¢ne jednostavne poslove koji se ponavljaju
unutar Odjela, postupci i metode rada koje se primjenjuju su precizno utvrdeni, struéne
tehnike tipizirane, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucéuju
uglavnom uobicajen ritam izvrenja

Samostalnost u radu
-stupanj samostalnosti ukljucuje stalne upute nadredenog sluzbenika i stalni nadzor nad
obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

-povremeni kontakti s predstavnicima pravnih i fizi¢kih osoba, bankama i financijskim
institucijama radi dokumentacije za obracun i isplatu,

-povremeno primanje stranaka u cilju davanja informacija i uputa,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka

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

-odgovornost je povecana kod poslova platnog prometa, obraduna i isplata osobnog
dohotka sluZbenicima i namjestenicima i uskladivanja medusobnih obaveza i potrazivanja
s dobavlja¢ima.

ODSJEK ZA KOMUNALNI SUSTAYV, URBANIZAM, IMOVINU 1 JAVNU
NABAVU

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

Brojradnog mjesta Naziv radnog mjesta

5 Voditelj Odsjeka za komunalni sustav , urbanizam, imovinu i javnu nabavu

Kategorija: 1.

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

Broj izvrsitelja: 1



2. Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena
- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza
Odsijeka, te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka 5%
-priprema nacrte odluka i op¢ih akata za gradonacelnika i Gradsko vijece iz
djelokruga rada Odsjeka 15 %

- 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 20 %

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

gradevinskom zemljistu 15 %

-izraduje odgovarajuéa izvje§c¢a i analize iz djelokruga rada Odsjeka 10 %

-daje inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja i strateSkih zadaca iz

djelokruga Odsjeka 10 %

-vodi planiranje razvoja Grada iz djelokruga Odsjeka te daje inicijativu za

rjeSavanje odredenih pitanja i strateskih zadaca iz djelokruga Odsjeka 10 %

-suraduje s fizi€kim i pravnim osobama u cilju §to kvalitetnijeg obavljanja

poslova iz svog djelokruga 10 %

- izvrSava i druge poslove po nalogu pro¢elnika i nadredenih sluzbenika kao

i poslove utvrdene posebnim zakonima, Statutom ili opéim aktima. 5
%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

-zavrSen sveuéilisni diplomski studij ili sveutilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske, arhitektonske ili gradevinske struke,
-najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeS$no obavljanje poslova radnog
mjesta,

- poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova

-stupanj sloZenosti poslova koji ukljuduje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruZanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim poloZajima u osiguravanju
pravilne primjene propisa i mjera iz nadleZnosti Odsjeka,

-postupci i metode rada koje se primjenjuju su visoke razine sloZenosti, traZeni osobni
doprinos sluzbenika (kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga
Odsjeka, a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom
uobilajen ritam izvrSenja uz povremena povecanja tog opsega,

Samostalnost u radu
-stupanj samostalnosti je viSe razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama
prolelnika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacij¢ sa strankama

-stalna stru€na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture
-suradnja s drZavnim tijelima i drZavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne
samouprave, komunalnim trgova¢kim drustvima i ustanovama te gradskim trgovackim
drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija te pruZanja
savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

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

Brojradnog mjesta Naziv radnog mjesta

Visi savjetnik za javnu nabavu i energetiku

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

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena

- priprema i izraduje prijedlog plana nabave Grada i njegovih izmjena i dopuna

te vodi brigu o objavi tih akata sukladno vaze¢im propisima 10 %
-priprema i izraduje prijedlog opéeg akta kojim se¢ utvrduju pravila, uvjeti i
postupci jednostavne nabave u Gradu, te njegovih izmjena i dopuna 15%

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

- priprema i izraduje nacrte programa i sudjeluje u provodenju projekata za 10 %
unapredenje energetske uéinkovitosti na podruéju Grada

- obavlja poslove sustavnog gospodarenja energijom objekata i uredaja u 10 %
vlasni§tvu Grada Ludbrega

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

- suraduje s voditeljem Odsjeka i drugim sluZbenicima u izradi nacrta 5%
programa izgradnje i odrZavanja komunalne infrastrukture kao i drugih

objekata ¢iji je investitor Grad Ludbreg

-izvrSava i druge poslove po nalogu proc¢elnika i nadredenih sluzbenika kao i
poslove utvrdene posebnim zakonima, Statutom ili opéim aktima. 5 %

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

| Potrebno stru¢no znanje
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-zavrSen sveu¢ilidni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke,

-najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-posjedovanje certifikata za provodenje postupaka javne nabave

- poloZen drzavni ispit

SloZenost poslova

-stupanj sloZenosti poslova ukljuduje stalne sloZenije izvr$ne upravne i stru¢ne poslove
unutar Odsjeka kao i povremeno tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka, postupci i
metode rada koje se primjenjuju su viSe razine sloZenosti, traZeni osobni doprinos
(kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrudju iz djelokruga Odsjeka i Odjela, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucuju uglavnom uobicajen ritam
izvr§enja uz povremena povecéanja tog opsega

Samostalnost u radu
-stupanj samostalnosti je vie razine jer se zadaci obavljaju u skladu s opéim uputama
pro¢elnika i uz povremeni nadzor nad obavljanjem poslova radnog mjesta

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

-stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture
-suradnja s drzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne
samouprave, komunalnim trgova¢kim dru§tvima i ustanovama te gradskim trgovackim
drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija te pruzanja
savjeta iz nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjiecaj na dono$enjc odluka

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

-ukljucuje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod predlaganja
meritornih odluka u postupcima javne nabave,

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

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

Brojradnog mjesta Naziv radnog mjesta

Visi struéni suradnik za komunalne investicije ,prostorno uredenje i

7 graditeljstvo

Kategorija: 11

Potkategorija: visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrSitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vrémena

-obavlja poslove glede dono$enja dokumenata prostornog uredenja, izraduje
izvje$¢a o stanju u prostoru, izraduje nacrte programa za unapredenje stanja u 5 %
prostoru
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-provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima
gradana i drugih osoba iz oblasti prostornog uredenja i gradnje i iz upravnog 25 %
podrucja komunalnog gospodarstva

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

-priprema 1 izraduje nacrt programa gradenja objekata i uredaja komunalne 10%

infrastrukture kao i drugih objekata ¢&iji je investitor Grad te nacrt programa
odrzavanja komunalne infrastrukture

-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 odrZavanju objekata 1 uredaja komunalne infrastrukture u vlasnistvu
Grada Ludbrega i brine o za$titi 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 %

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

-zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij arhitekture, gradevinarsta ili drugih tehnickih znanosti,
-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit

SlozZenost poslova

-stupanj sloZenosti poslova ukljucuje stalne slozZenije izvrSne upravne i stru¢ne poslove
unutar Odsjeka kao i povremeno tipizirane organizacijske poslove izvan Odsjeka, postupci i
metode rada koje se primjenjuju su viSe razine sloZenosti, trazeni osobni doprinos
(kreativnost) doprinosi pobolj$anju stanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka i Odjela, a opseg
poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omogucéuju uglavnom uobic¢ajen ritam
izvr§enja uz povremena povecanja tog opsega

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

-stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela i izvan Odjela unutar gradske strukture
-suradnja s drZzavnim tijelima i drzavnim institucijama, tijelima lokalne i podru¢ne
samouprave, komunalnim trgovackim drustvima i ustanovama te gradskim trgovackim
drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija te pruZanja
savjeta iz nadleznosti Odsjeka,
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

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

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

-poslovi radnog mjesta imaju utjecaj na provedbu programskih ciljeva provodenja
projekata izgradnje komunalne infrastrukure u Gradu Ludbregu

1. Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

Brojradnog mjesta Naziv radnog mjesta

Strucni suradnik za prostorno uredenje i graditeljstvo

8.

Kategorija: III

Potkategorija: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrSitelja:1

2. Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog
vremena

-obavlja poslove glede donoSenja dokumenata prostornog uredenja, izraduje

izvjes¢a o stanju u prostoru, izraduje nacrte programa za unapredenje stanja u 20

prostoru

-provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima

gradana i drugih osoba iz oblasti prostornog uredenja i gradnje i iz upravnog 25

podruéja komunalnog gospodarstva , donosi rjeSenja o razrezu i naplati
komunalnog doprinosa

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

-suraduje s voditeljem Odsjeka i drugim sluZbenicima rasporedenim u Odsjeku

u izradi nacrta programagradenja i odrZavanja komunalne infrastrukture kao 1 5 %

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 i druge pravne osobe nakon dozvole Grada 10
-brine o odrzavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture u vlasnistvu

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 fizi¢kim i pravnim osobama u cilju §to kvalitetnijeg obavljanja 5 %
poslova iz svog djelokruga

-obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5 %

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

-zavrien sveudili$ni prijediplomski ili strucni prijediplomski studij gradevinarsta
-najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit
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SloZenost poslova

-stupanj sloZenosti poslova ukljuéuje stalne malo sloZene izvr$ne upravne i stru¢ne poslove
koji uklju¢uju ograni¢en broj medusobno povezanih razli¢itih zadaca, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su srednje razine slozenosti, traZeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) manje doprinosi pobolj$anju sstanja u podruc¢ju iz djelokruga Odsjeka 1 Odjela,
a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omogucuju uglavnom
uobicajen ritam izvrSenja uz rjeda, povremena povecanja tog opsega.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

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

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

1. Osnovni podaci 0 radnom mjestu
Broj radnog mjesta i naziv radnog mjesta u Pravilniku o unutarnjem redu

Brojradnog mjesta Naziv radnog mjesta

9 Strucni suradnik za komunalno i prometno redarstvo

Kategorija: III.

Potkategorija: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

2. 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 30 %
redarstva, zaStite okoliSa, zaStite od buke sukladno ovlastima iz Zakona o
zastiti od buke, odlaganja (odbacivanja) otpada sukladno ovlastima iz Zakona
o gospodarenju otpadom, Zakona o gradevinskoj inspekciji

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

-prati stanje okolisa, provodi postupke procjene utjecaja na okoli§ pojedinih

zahvata i postupke procjena utjecaja na okoli§ planova i programa 5 %
-izraduje nacrte odluka, izvjes$céa, planova i drugih dokumenata iz podrudja

zaStite okolida, zaStite prirode, zastite zraka te gospodarenja otpadom 10 %
-razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova 10 %
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-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 5 %
-obavlja nadzor nad pravodobnim i kvalitetnim izvodenjem radova kojih je 5%

investitor Grad Ludbreg

-suraduje s fizickim i pravnim osobama u cilju §to kvalitetnijeg obavljanja

poslova iz svog djelokruga 5 %
-vodi brigu o sluZbenim vozilima Grada Ludbrega 5 %
-obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5 %

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

-zavrSen sveucili$ni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij iz podru¢ja upravnog
prava, gradevinarstva, poljoprivrede, prometa, zastite okolisa te drugih sliénih tehnickih i
prirodnih struka

-najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-uvjerenje o stru¢noj osposobljenosti za upravljanje prometom te za poslove nadzora i
premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila

-poloZen vozacki ispit B kategorije,

-zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara

- poloZen drZavni ispit

SloZenost poslova

-stupanj sloZenosti poslova ukljucuje stalne malo sloZene izvrSne upravne i strucne poslove
koji uklju€uju ograni¢en broj medusobno povezanih razli¢itih zadaca, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su srednje razine sloZenosti, traZeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) manje doprinosi poboljsanju sstanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka i Odjela,
a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvrSenja omoguéuju uglavnom
uobidajen ritam izvrSenja uz rjeda, povremena povecanja tog opsega.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

-povremena suradnja s drZzavnim tijelima 1 drZavnim institucijama, tijelima lokalne i
podruéne samouprave, komunalnim trgovackim druStvima i ustanovama te gradskim
trgovackim druStvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija iz
nadleZnosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka

-odgovornost ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnost rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka

-ukljuéuje i odgovornost za iznijete prijedloge 1 dokumente, a posebno kod donoSenja
meritornih odluka u upravnom postupku,
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1. Osnovni podaci o radnom mjestu

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

Brojradnog mjesta Naziv radnog mjesta

10.

Strucni suradnik za poljoprivredno i komunalno redarstvo

Kategorija: III.

Potkategorija: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang. 8.

Broj izvrsitelja: 1

2. Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova

% radnog
vremena

-provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizic¢kih i pravnih osoba iz oblasti:komunalnog redarstva, zastite
okoli$a, zastite od buke sukladno ovlastima iz Zakona o za$titi od buke,
odlaganja (odbacivanja) otpada sukladno ovlastima iz Zakona o
gospodarenju otpadom za Grad Ludbreg te za jedinice lokalne samouprave
s kojima je sklopljen sporazum o zajednickom obavljanju poslova

40 %

-prati stanje okoli$a, provodi postupke procjene utjecaja na okolis pojedinih
zahvata i postupke procjena utjecaja na okoli$ planova i programa

-izraduje nacrte odluka, izvjescéa, planova i drugih dokumenata iz podrucja
zaStite okoliSa, zaStite prirode, zaStite zraka te gospodarenja otpadom

-razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova za Grad
Ludbreg te za jedinice lokalne samouprave s kojima je sklopljen sporazum
o zajedni¢kom obavljanju poslova

20 %

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

20 %

-provodi inspekcijski nadzor nad gradenjem i izvodenjem radova sukladno
ovlastima iz Zakona o gradevinskoj inspekciji

-obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

%

3. Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanije

-zavr§en sveucilisni prijediplomski ili struéni prijediplomski studij

poljoprivredne/agronomske struke
-najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit

Slozenost poslova

-stupanj sloZenosti poslova ukljucuje stalne malo sloZene izvr$ne upravne i stru¢ne poslove
koji uklju¢uju ograni¢en broj medusobno povezanih razli¢itih zadaca, postupci i metode rada
koje se primjenjuju su srednje razine sloZenosti, traZeni osobni doprinos sluzbenika
(kreativnost) manje doprinosi pobolj$anju sstanja u podrucju iz djelokruga Odsjeka i Odjela,
a opseg poslova radnog mjesta i potrebna dinamika izvr§enja omoguéuju uglavnom

uobiéajen ritam izvr§enja uz rjeda, povremena povecanja tog opsega.
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Samostalnost u radu

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

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

-povremena suradnja s drZavnim tijelima i drZzavnim institucijama, tijelima lokalne i
podruéne samouprave, komunalnim trgovackim druStvima i ustanovama te gradskim
trgovackim drustvima i ustanovama u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija iz

nadleznosti Odsjeka,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka

-odgovornost uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

pravilnost rada i postupanja u obavljanju vlastitih zadataka

-ukljuéuje i odgovornost za iznijete prijedloge i dokumente, a posebno kod donosenja

meritornih odluka u upravnom postupku,

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

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

11 Referent za upravne komunalne poslove

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

2. Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova % radnog

vremena

- poduzima radnje u upravnom postupku prije donosenja rjeSenja iz oblasti
stambenih i komunalnih djelatnosti 30%

- poduzima radnje u upravnom postupku prije donoSenja rjeSenja o razrezu 15 %
poreza na kuée za odmore

- obavlja poslove evidencije, analiti¢ke obrade komunalne naknade i naknade
za uredenje vode 10 %

- obavlja poslove vodenja i azuriranja evidencije obveznika na temelju
ugovora o sufinanciranju gradana te obavlja analiti¢ku obradu 10 %

- poduzima mjere radi naplate potraZivanja iz oblasti stambenih i komunalnih
djelatnosti 20 %

- vodi propisane o¢evidnike i izdaje izvode iz tih ocevidnika iz djelokruga rada
odsjeka 5%

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

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

Potrebno struéno znanje

-srednja struéna sprema upravnog, ckonomskog ili drugog drustvenog ili tehni¢kog
usmjerenja

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit

SloZenost poslova

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

Samostalnost u radu

-stupanj samostalnosti je niZe razine jer se zadaci obavljaju u skladu sa specifi¢nim uputama
procelnika i nadredenih sluzbenika i uz stalni nadzor nad obavljanjem poslova radnog
mjesta, pogotovo relativno sloZenijih poslova

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

-stalna struéna komunikacija unutar Odjela i odsjeka (radni sastanci, kolegiji)

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

-povremeno primanje stranaka i predstavnika pravnih i fizi¢kih osoba vezano uz obveznike
I naplatu komunalne naknade i naknade za uredenje voda

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje odluka
-odgovornost ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu metoda i postupaka rada
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