REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA

GRAD VARAZDINSKE TOPLICE
GRADONACELNICA

KLASA: 023-01/23-01/3

URBROJ: 2186-26-03-23-1

Varazdinske Toplice, 27. sije¢nja 2023. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi {,,Narodne novine®, broj: 86/08, 61/11, 4/18, 112/19), ¢lanka
48. Statuta Grada Varazdinske Toplice (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije®, broj: 10/21),
clanka 12. Odluke o ustrojstvu upravnog tjela Grada VaraZdinskih Toplica (,,Sluzbeni vijesnik
Varazdinske Zupanije”, broj: 3/19) 1 ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samouptavi {;,Narodne novine®, broj: 74/10, 125/14) gradonacelnica Grada
Varazdinskih Toplica na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Varaidinskih Toplica

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog uptavnog odjela Grada
Varazdinskih Toplica (u nastavku skraceno: Grada), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i
drugi uvijeti za raspored na radna myjesta, broj izvssitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih
tijela u skladu sa statutom i opéim aktima Grada.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi te pojmovni sklopovi iz ove Odluke, a koji imaju rodno znacenje, odnose se jednako
nia muski 1 Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 3.

Poslove 1z samoupravnog djelokruga Grada, kao i povjetene poslove drzavne uprave, u skladu sa
zakonskim propisima, obavlja Jedinstveru upravni odjel Grada.



Clanak 4.

Unutar Jedinstvenog upravnog odjela Grada kao upravnog tjela jedinice lokalne samouprave, opéim
aktom Gradskog vijeca, osnovane su sljedece ustrojstvene jedinice:

a) Odsjek za poslove gradonacelnika, Gradskog vijeca te opfe upravne i administrativne
poslove

by Odsjek za racunovodstvo, financije 1 proraéun

c) Odsjek za komunalne poslove, prostorno uredenje i imovinu

d) Odsjek za drudtvene djelatnost, poduzetniitvo i razvojne projekte.

Clanak 5.

U Odsjeku za poslove gradonadelnika, Gradskog vijeca te opée uptavne i administrativne poslove,
obavljaju se narocito sljedeci poslovi:

- organizacijski, administrativno — tehnicki, protokolarni poslovi, poslovi odnosa s javno$éu za
potrebe ureda gradonacelnika i Gradskog vijeca te njegovih radnih tijela,

- sazivanje i administrativna priprema sjednica Gradskog vijeca i radnih tjela, priprema
tonskog zapisa 1 zapisnika sa sjednica Gradskog vijeca i radnih djela, administrativha obrada akata
koje donosi Gradsko vijece 1 gradonacelnik, objavljivanje akata donijetih od strane Gradskog vijeca i
gradonacelnika,

- poslovi informiranja javnosti putem sredstava javnog priopéavanja, internetskih stranica,
sluzbenog glasila i drugih medija,

- vodenje brige o aZuriranju internetske stranice i oglasnih ploc¢a Grada,

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

- priprema jednostavnijih dopisa, zakljucaka, tjesenja, izvjedéa, analiza i drugih akata prema
nalogu 1 uputi procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada,

- priprema i organizacija svecane sjednice Gradskog vijeca,

- administrativnd, tehnicki i organizacijski poslovi povezani uz nepostedno sudjelovanje
gradana u odlucivanju o lokalnim poslovima, usmena 1 pisana komunikacija s mjesnim odborima,

- usmena i pisana komunikacija s udrugama gradana, organizacijama civilnog drustva,
ustanovama, pravnim i fizickim osobama o pitanjima iz samoupravnog djelokruga Grada,

- administrativni, tehnicki 1 organizacijski poslovi koji obuhvacaju provedbu izbora svih razina,
- obavljanje poslova vezanih uz unutarnju organizaciju te sluzbenicke 1 namjestenicke odnose u
Jedinstvenom upravnom odjelua Grada, zadtitu na radu, ukljuéujudi ptiptemu svih potrebnih i
propisanih op¢ih i pojedinacnih akata, vodenje propisanih evidencija i praéenje stanja,

- obavljanje poslova iz podrudja prava na pristup informactjama i zastite osobnth podataka,
ukljucujuéi pripremu pottebnth i propisanih opéih i pojedinaénih akata, vodenje propisanih
evidencija I pracenje stanja,

- tehnicki, organizacijski, op¢i upravni i administrativni poslovi potrebni za ispunjenje obveza
iz samoupravnog djelokruga jedinice lokalne samouprave;

- obavljanje drugih poslova odredenih zakonom, aktuma Gradskog vijeca 1 gradonacelnika ili
nalozenih i povjerenih od strane procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.



Clanak 6.

U Odsjeku za racunovodstvo, financije i protacun obavljaju se narodito sljedeéi poslovi:

- racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi i poslovi financijskog poslovanja, ukljuéujuéi
vodenje svih poslovnih knjiga, analitika 1 drugih propisanih evidencija,

- poslovi proracuna, ukljucujuét strucne analize i pracenje prihoda i rashoda Grada, praéenje
likvidnost Grada, izrada nacrta proraduna i proracunskih dokumenata te njthovih izmjena i dopuna,

- priprema 1 izrada nacrta te prijedloga izvjeStaja o izvtSenju proraCuna, nadzor izvrSenja
proracuna, pralenje stanja i obavjeStavanje gradonadelnika o svim financijskim okolnostima
proracunskog poslovanja,

- priprema i izrada svih financijskih i statistickih izvje$éa, drugih ptopisanih radunovodstveno-
knjigovodstvenih 1zvjedtaja, evidencija 1 analiza,

- poslovi vezani uz zaduZivanje Grada, izdavanje jamstava, suglasnosti na zaduZivanje
trgovackim drustvima i ustanovama ¢iji je osniva¢ Grad,

- priprema izjave o fiskalnoj odgovornosti i pratecih akata te nadzor nad ispunjavanjem obveza
fiskalne odgovotnosti Grada,

- naplata prihoda Grada, ukljucujuéi pripremu poziva na placanje, opomena, ptijedloga za
prisilno izvrienje i tfjefenja o prisilnom izvrienju,

- poslovi obracuna i isplate plaéa 1 naknada sluZbenicima i namjeStenicima, naknada
gradonacelniku, naknada vijeénicima i clanovima radnih skupina, naknada iz sklopljenih ugovora o
djelu i ugovora o autorskom honotraru te drugih sli¢nih davanja,

- poslovi obracuna i isplata na temelju ovjerenih racuna, zakljuéaka, ugovora i drugih naloga za
plaéanje u skladu s ra¢unovodstvenim propisima i internim aktima Grada,

- priprema i izrada nacrta i prijedloga odluka i drugih akata Gradskog vijeéa i gradonacelnika iz
podrucja proracuna, racunovodstva i financija,

- usmena i pisana komunikacija sa strankama, pravnim i fizi¢kiin osobama u tjeSavanju pitanja
iz podrudja proracuna, financija i ra¢unovodstva,

- vodenje evidencije o drzavnim potporama,

- vodenje evidencije te upis u sustav podataka o proglasenoj elementarnoj nepogodi,

- priprema dopisa, izvjestaja, analiza, odluka, tjeSenja i drugih opdih i pojedinaénih akata iz
podrudja proracuna, racunovodstva 1 financija;

- vodenje upravnog postupka i rjeavanje o pravima, obvezama i pravnim interesima fizickih i
pravnih osoba te drugih stranaka, a iz podrucja proraduna, racunovodstva i financija,

- obavljanje drugih poslova odredenih zakonom, akima Gradskog vijeéa i gradonaéelnice ili
naloZenih i povjerenih od strane procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.

U Odsjeku za komunalne poslove, prostorno uredenje i imovinu, obavljaju se naroito sljedeéi
poslovi:

- obavljanje svih poslova prostornog i urbanistickog planiranja, ukljuéujuéi praéenje stanja te
izradu strucnih analiza i izvjestaja o stanju u prostoru,

- obavljanje poslova zastite okolida te odrZzivog gospodarenje otpadom, ukljucujuéi praéenje
stanja, tzradu strucnih analiza i izvjeStaja o stanju u sustavu gospodarenja otpadom te pisanu i
usmenu komunikaciju s gradanima, pravnim osobama kao i s pravnom osobom kojoj je povjeteno
obavljanje djelatnosti skupljanja otpada,

- obavljanje svih poslova uredenja naselja, planiranja te provedbe modernizacije, izgtadnje i
odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture te nerazvrstanih cesta u vlasniStvu te pod
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upravljanjem Grada, ukljucujuéi izradu svih propisanih planova, programa, evidencija, izviestaja i
drugih akata, rjesavanje imovinsko-pravnih i statusnih pitanja vezanih uz objekte i uredaje komunalne
infrastrukture te nerazvestane ceste,

- obavljanje svih postova komunalnog gospodatstva, u podruéjima odrzavanja nerazvrstanih
cesta, Javnih povrsina na kojima nije dopusten promet motornim vozilima, gradevina javne odvodnje
oborinskih voda, javnih zelenih povrSina, gradevina, uredaja i predmeta javne namijene, groblja i
krematorija unutar groblja, odrZavanje cistoée javnih povrina i odrzavanje javne rasvjete, parkiranja
na uredenim javnim povrsinama i u javnim garazama, javnih trZnica na malo, ukopa i kremiranja
pokojnika u krematoriju unutar groblja, komunalnom linijskom ptijevozu u putnika, obavljanju
dimnjacarskih poslova, ukljucujudi pracenje stanja, pripremu potrebnih odluka, izvjestaja, programa,
planova i drugih akata, ugovora i ocitovanja volje, nadzor nad obavljanjem djelatnosti izgradnje i
odrzavanja komunalne infrastrukture, provedba svih postupaka (koncesifa, javna nabava i dr.)
potrebnih za povjeravanje i odabir pravne i/ili fizicke osobe koja obavlja usluzne komunalne
djelatnosti 1 djelatnostd odrzavanja komunalne infrastrukture,

- poslovi upravljanja, odrzavanja i izgradnje gradevina i uredaja javne, drudtvene i prometne
infrastrukture u vlasnistve ili pod upravljanjem Grada, ukljuCujuéi pracenje stanja, pripremu
potrebnih odluka, izvjestaja, programa, planova i drugih akata,

- priprema i provedba projekata izgradnje, rekonstrukcije, modernizacije i uredenja objekata i
uredaja komunalne, drustvene, javne i druge infrastrukture, zelenih povrSina, gradevina i nekretnina u
vlasnistvu Grada, ukljucujuéi pripremu projekine i tehnicke dokumentacije, provedbu svih postupaka
{javna nabava i sl), priptemu pravnih poslova i drugih ocitovanja volje, nadzor nad provedbom
sklopljenih pravnih poslova,

- poslovi vezani uz odredivanje 1 naplatu komunalne naknade, komunalnog doptinosa,
spomenicke rente, poreza na kuce za odmor i sliénih prihoda Grada, ukljuéujuéi pracenje stanja,
pripremu odluka, pravilnika, izvjedtaja, tjedenja i drugih opéih i pojedinaénih akata,

- vodenje evidencija o imovini Grada, pokretanje i vodenje postupaka uredenja imovinsko-
pravnog statusa nekretnina i pokretnina u vlasnidtvu Grada, upravljanje imovinom, ukljucujuci
pracenje stanja, pripremu odluka, pravilnika, izvjestaja, fjeSenja i drugih opéih i pojedinaénih akata i
pravnih poslova,

- obavljanje poslova komunalnog redarstva, ukljuéujuéi praéenje stanja, primanje i obradu
ptijava, pokretanje postupaka po sluzbenoj duZnosti, nadzor nad ispunjavanjem odredaba
komunalnog reda i drugith mjerodavnih propisa ¢iji je nadzor stavljen u nadle?nost komunalnog
redarstva, izdavanje mandatnih kazni, priprema i podnosenje ptijedloga za pokretanje prekedajnog
postupka,

- obavljanje poslova poljoprivrednog redarstva, uklju¢ujuci pracenje stanja, primanje i obradu
prjava, pokretanje postupaka po sluzbenoj duZnosti, nadzor nad ispunjavanjem obveza propisanih
mjerodavnim propisima ¢iji je nadzor stavljen u nadleznost poljoprivrednog redatstva, izdavanje
mandatnih kazni, priprema i podnosenje prijedloga za pokretanje prekr$ajnog postupka,

- izrada, obrada 1 aZunranje programa upravljanja poljoptivrednim zemljiStem, raspolaganje
poljoprivrednim zemljiStemn, uklju¢ujuéi pripremu svih odluka, izvjedtaja, javnih poziva, natjecaja i
drugih op¢ih i pojedinaénih akata i pravnih poslova,

- obavljanje svih poslova vezanih uz zastitu Zivotnja, veterinatsko — higijeni¢arsku sluzbu,
poslove dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije, ukljuéujuéi ptipremu svih odluka, izvjestaja, javnih
poziva, natjecaja, drugih opéih i pojedinacnih akata i pravaih poslova,

- obavljanje poslova vezanih uz civilnu i protupoZarnu zasttu, te zadtitu od elementarnih
nepogoda, ukljuCujudi izradu i pripremu svih potrebnih odluka, ptijedloga, zakljucaka, opéih i
pojedinacnih akata i pravnih poslova;

- priprema dopisa, izvjestaja, analiza, odluka, tjeSenja i drugih pojedinaénih i opéih akata iz
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podrudja komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja i upravljanja imovinom Grada,

- usmena i pisana komunikacija sa strankama, pravnim i fizickim osobama u rjeavanju pitanja
iz podrugja komunalnih djelatnost, prostornog uredenja i imovine,

- vodenje upravnog postupka i rjeavanje o pravima, obvezama 1 pravnim interesima fizi¢kih i
pravnih osoba te drugih stranaka, a iz podrudja komunalnih djelatnosti, prostornog uredenja i
imovine,

- obavljanje drugih poslova odredenih zakonom, akima Gradskog vijeca i gradonacelnice ili
naloZenih i povjerenih od strane procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 8.

U Odsjeku za drustvene djelatnosti, poduzetnistvo i razvojne projekte, obavljaju se narodito sljedeéi
poslovi:

- pracenje raspisa i najava javnih poziva i natje¢aja, ptiptema projekinih prijedloga, ptjava i
zahtjeva za raspisane natjecaje i javne pozive EU fondova, tuzemnih i inozemnih javnopravnih djela,
- provedba projekata odobrenih za sufinancitanje 1z tuzemnih 1 inozemnih izvora, ukljuéujuéi
sastav cjelokupne potrebne dokumentacije, izvjesca, izjava, tablicnih pokazatelja, komunikacija s
pravnim 1 fizickim osobama u provedbi projekata,

- stratesko plantranje i provedba aktivnost i mjera kojima se potice gospodarskt razvoj Grada,
unaprjeduje poduzetnicka infrastruktura, povecéava zaposlhiavanje, ukljuéujuéi izradu svih potrebnih
odluka, izvjestaja, analiza, drugih opéih i pojedina¢nih akata;

- stratesko planiranje 1 provedba aktivnosti i mjera kojima se poticu drudtvene djelatnost te
unaprjeduje socijalna zastita i skrb, razvoj civilnog drustva, predskolskog odgoja 1 obrazovanja,
kulture i turizma na podrudju Grada,

- pracenje stanja te priprema svih izvjestaja, analiza, odluka, pravilnika, akata, zaklju¢aka, opcih
t pojedinacnih akata iz podrudja predskolskog odgoja, znanost i obrazovanja, zdravstva i socijalne
skrbi, kulture, sporta i tehnicke kulture,

- poduzimanje radnji, mjera i postupaka za ispunjenje obveza i ovlastenja Grada iz podrudja
predskolskog odgoja, znanosti i obrazovanja, zdravstva i socijalne sktbi, kulture, sporta i tehnicke
kulture,

- priprema i provedba javnih poziva i natjecaja za dodjelu subvencija i potpora koje Grad
dedjeljuje poduzetnicima i poljoprivrednicima, ukljuc¢ujudi pracenje stanja, pripremu i provedbu svih
potrebnih odluka, zakljucaka, izjava i drugih pojedinacnih i opéih akata te pravnih poslova,

- priprema i provedba javnih poziva 1 natjecaja za dodjelu stipendija Grada, ukljuéujuci
pracenje stanja, pripremu 1 provedbu svih potrebnih odluka, zakljucaka, izjava i drugih pojedinaénih i
opcih akata te pravnih poslova,

- priprema i provedba javnih poziva i natjecaja za dodjelu subvencija i potpora Grada
udrugama 1 drugtm organizacijama civilnog drustva u provedbi projekata od opleg interesa,
ukljucujuci pracenje stanja, pripremu i provedbu svih potrebnih odluka, zaklju¢aka, izjava i drugih
pojedinaénth 1 opcih akata te pravrih poslova,

- priprema 1 provedba javnih poziva za dodjelu subvencija i potpora Grada organizacijama
civilnog drustva, javnim ustanovama, drugim pravnim 1 fizickim osobama, za provedbu projekata u
kulturd, znanosti, obrazovanju, socijalnoj skrbi, tehni¢koj kultuti i drugim sli¢him podrudjima,

- ptiprema ili sudjelovanje u pripremi gradskih manifestacija,

- komunikacija s prora¢unskim kotisnicima te trgovackim drustvom kojem je osnivaé Grad,
nadzor nad obavljanjem njthovih djelatnosd, suradnja 1 rjeSavanje svih medusobnih
imovinskopravnih 1 drugih odnosa,

- priprema dopisa, izvjestaja, analiza, odluka, rjesenja i drugih pojedinaénih i opéih akata i
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pravnih poslova iz pedruéja drustvenih djelatnosti, poduzetnistva i razvojnih projekata,

- usmena 1 pisana komunikacija sa strankama, pravnim i fizi¢kim osobama u tjedavanju pitanja
iz podrucja drudtvenih djelatnosti, poduzetnistva i razvojnih projekata,

- vodenje upravnog postupka i rjedavanje o pravima, obvezama i pravnim interesima fizickih i
pravnih osoba te drugih stranaka, a iz podrudja drustvenih djelatnosti, poduzetni§tva i razvojnih

projekata,
- obavljanje drugih poslova odredenih zakonom, aktima Gtadskog vijeéa i gradonadelnice ili
nalozenih i povjerenih od strane procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

I1. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM GRADA
Clanak 9.

Jedinstvenim upravnim odjelom Grada upravlja procelnik, a pojedinim odsjecima upravljaju voditelji
odsjeka.

Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela imenuje gradonacelnik, na temelju provedenog javnog
natjecaja, u skladu s odredbama posebnog zakona kojim se ureduje sluzbenicki odnos sluZbenika i
namjestenika u upravnim tijelima jedinica lokalne i podtuéne (regionalne) samouprave.

Procelnika je moguée razrijesiti u skladu s odredbama zakona kojim se ureduje lokalna i podruéna
(regionalna) samouprava.

Na prava i obveze procelnika odgovarajuée se primjenjuju odredbe posebnog zakona kojim se
ureduje radni odnos sluzbenika i namjeStenika u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne
(regionalne} samouprave.

U slucaju dulje odsutnosti odnosno sptijeCenosti za rad procelnika, gradonadelnik moZe rjefenjem
ovlastiti nekog od sluzbenika upravnog djela koji ispunjava propisane strucne uvjete za raspored na
radno mjesto procelnika, da obavlja poslove prodelnika upravnog tijela, a koje ne bi smjelo biti
trajnijeg karaktera.

Clanak 10.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Gtrada odgovara gradonadelniku za vlastiti rad i rad
sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela.

Voditelji odjeka odgovaraju procelniku Jedinstvenog upravnog odjela Grada za vlastiti tad i rad
sluZzbenika odsjeka kojim rukovode.

Sluzbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela Grada odgovaraju procelniku i voditelju
odsjeka za vlastiti rad.



IIl. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA GRADA

Clanak 11.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela Grada povijerene poslove obavljaju savjesno,
ptidrzavajudi se Ustava, zakona i drugih propisa, opéih akata Gradskog vijeéa i gradonacelnika te
pravila struke, postupajuéi po uputama i nalozima procelnika i nadredenog slufbenika, danima u
skladu sa zakonom.

U obavljanju svojih poslova, sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog uptavnog odjela Grada narodito
su duzni cuvati tajnost svih podataka s utvrdenim jednim od stupnjeva tajnosti, u skladu sa posebnim
zakonom.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela Grada duzni su izvrSavad naloge procelnika i
nadredenog sluzbenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljad poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje su tasporedeni.

Sluzbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela Grada duZni su trajno se osposobljavat za
poslove radnog mjesta i usavrSavati struéne sposobnosti 1 vjeStine u organiziranim programima
izobrazbe putem radionica, te¢ajeva, savjetovanja, seminara i sl.

Clanak 12.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog uptavnog odjela Grada odgovaraju za povrede sluibene
duZnost.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti teske i lake, u skladu s odredbama posebnog zakona kojim se
ureduje sluzbenicki odnos sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave.

O lakim povredama sluzbene duznostd u prvom stupnju odluéuje procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela Grada, a u drugem stupnju nadlezni sluzbenicki sud. O lakim povredama sluzbene duZnosti
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada u prvom stupnju odluéuje gradonadelnik.

O teskim povredama sluzbene duZnosti u prvom stupnju odluéuje nadleZni sluzbenicki sud, a u
drugom stupnju Visi sluzbenic¢ki sud usttojen za dtZavne sluzbenike.

Clanak 13.

Plaéu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Grada, u skladu s odredbama
posebnog zakona, ¢ini umnozak keoficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik
rasporeden i osnovice za obra¢un place, uveéan za 0,5% za svaku naviienu godinu rada.

Koeficijente za obra¢un place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada
odreduje posebnom odlukom Gradsko vijece, na prijedlog gradonalelnika. Koeficijenti za obradun
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place sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Grada odteduju se unutar raspona
koeficijenta od 1,00 do 6,00.

Osnovicu za obracun place sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom uptavnom odjelu Grada
utvrduje vlasatom odlukom gradonadelnik.

Clanak 14.

Na prava i obveze sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Grada, prijam u sluzbu i
raspored na radno mijesto te odgovornost za rad odgovarajuée se primjenjuju odredbe posebnog
zakona kojim se ureduje radni odnos sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelira jedinica lokalne i

podruéne {regionalne} samouprave.

IV. UREDOVNO VRIJEME JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
GRADA

Clanak 15.

Poslove i zadatke svojeg radnog mijesta, sluzbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela
Grada obavljaju u redovitom punom radnom vremenu od &etrdeset (40) sat tjedno, rasporedenom
na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

U slucaju potrebe rada pojedinih sluzbenika i namjestenika, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Grada moze odredit i drugadiji raspored tjednog radnog vtemena, odnosno naloZiti prekovremeni
rad te rad u dane koji su odredeni kao neradni dani, u skladu s odredbama propisa kojima se ureduje
tadni odnos sluzbenika i namjestenika u upravnim tjelima lokalne i podruéne (regionalne)

samouprave.
Clanak 16.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na osam (8) sati dnevno, u trajanju od 07:00 do 15:00 sati.

U slucaju potrebe, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Grada vlastitom odlukom odreduje rad
pojedinih sluzbenika 1 namjeStenika u drugadijem rasporedu radnog vtemena ili, iznimno u
smjenskom radu, u skladu s odredbama propisa kojima se ureduje radni odnos sluzbenika i
namjestenika u upravnim tjelima lokalne i podruéne (regionalne) samouprave.

Sluzbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela Grada imaju svakog radnog dana pravo na
odmor (stanku) u trajanju od trideset (30} minuta. Vrijeme koridtenja odmora (stanke) odreduje se,
izmedu 10:30 do 11:00 sati svakog dana. Iznimno, ukoliko zbog otganizacije radnog vremena nije
moguce koridtenje odmora (stanke) u ovom predvidenom vremenu, ista se koristi tjekom radnog
dana, kada to dopustaju obveze i zadaci radnog mjesta, ali ne u zadnja dva sata ptije zavrietka

radnog vremena.



Clanak 17.

Utedovno vtijemne za rad sa strankama odreduje se u tijeku radnog vremena, svakog radnog dana u
vremenu izmedu 07:30 do 13:30 sati.

[znimno, uredovno vrijeme za rad sa strankama sluzbenika ¢iji opis tadnog mjesta ukljuéuje terenski
rad, odreduje se ponedjelikom, stijedom i petkom u vremenu od 07:30 do 13:30 sati. Prodelnik
Jedinstvenog upravnog odjela Grada odreduje sluzbenike je se radno vrijeme utvrduje u skladu s
odredbama ovog stavka.

Primanje stranaka izvan uredovnog radnog vremena odredenog prethodnim stavcima, moguée je uz
prethodni dogovor telefonskim putem sa zaduZenim sluzbenikom.

Clanak 18.

Raspored tjednog radnog vremena te radnog vremena u radne dane, kao i uredovnog vremena za
rad sa strankama mora biti istaknut u uredskim prostotijama Jedinstvenog upravnog odjela Grada te
na sluzbenoj internetskoj stranici, na nacin da je dostupan i vidljiv strankama.

V.  IZVJESTAJ O IZVRSENIM POSLOVIMA
Clanak 19.
Sluzbenici i namjestenici duZni su procelniku Jedinstvenog upravnog odjela Grada, na njegov
zahtjev, dostavit izvjestaj o obavljenim poslovima na odredenom projektu, odnosno na odredenom

predmetu ili o ukupnosti obavljenih poslova u odredenom razdoblju.

Pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela Grada duzan je gradonalelniku, na njegov zahtjev, dostaviti
izvjestaj o obavljenim poslovima na odredenom projektu, na odredenom predmetu ili o ukupnost
obavljenih poslova u odredenom razdoblju.

VI. RADNA MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU GRADA
VARAZDINSKIH TOPLICA

Clanak 20.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Grada te unutar pojedinih odsjeka utvrduju se sljedeéa radna
mjesta s odgovarajuéim brojem izvisitelja:

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Grada 1 izvtsitelj
Odyjek za posiove gradonadeinika, Gradskag vijela te opée npravne { administralivne posiove

2. Voditelj odsjeka 1 izvréitel]
3. Referent — administrativni tajnik 1 izvtsitelj



Odsjek za raiunevodstyo, financije § provadun

4. Voditel) odsjeka 1 izvrsitel
5. Referent za racunovodstvo i financije 1 izveditelj

Odyjek za Romunalne poslove, prostorne nredenje i imovinu

6. Voditelj odsjeka 1 izvrsitelj
7. Struni suradnik za upravno — pravne i komunalne poslove 1 izvriitelj
8. Strucni suradnik za komunalne djelatnost i graditeljstvo 1 izvriitel]
9. Referent — komunalni redar 1 1zvrsitelj
10. Spremad/ica 1 izvtsitel]

Odyjek za drustvene dielatnosti, podngetniitvo § ragvoine projekte

11. Voditelj odsjeka 1 1zvréitelj
12. Visi struéni suradnik za drustvene djelatnosd, poduzetnistvo i razvojne projekte 1 izvrsitelj

Clanak 21.

Opisom radnih mjesta utvrdenih u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada ureduju se sljedeéi
elementi:

a. osnovni podaci o radnom mjestu (naziv kategorije, potkategorije i razine potkategorije u koje
se radno mjesto razvrstava, naziv radnog mjesta, klasifikacijski rang, broj radnog mijesta u
pravilniku o unutarnjem redu i naziv unutarnje ustrojstvene jedinice)

b. opis poslova radnog mjesta {opis poslova i zadataka koji se pretezno obavljaju na radnom
mjestu, uz priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno)

¢. opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta (pottebno struéno znanje,
slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama, stupanj odgovornosti utjecaj na donosenje odluka).

Clanak 22.

Opis radnith mjesta u Jedinstvenom uptavnom odjelu Grada iznosi se u tablithom ptikazu, u

nastavku:
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JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL GRADA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Ragina Klasiftkaciiski rang

Broj iprditelja

glavni rukovoditel; - 1.

1

Opis poslova radnog mjesta

Opis posiova i adataka koji se obavliain na radnom mjestn

% vresena

Rukovodi i upravlja radom Odjela, upravlja i otganizira rad odjela,
koordinira rad odsjeka i sluzbenika, planira, uskladuje, daje upute 1
nadzire rad odsjeka i sluzbenika

10%

tukovodi i upravlja svim vaZnijim projektima i poslovima Odjela, u
tu svthu suraduje, daje upute te nadzire rad sluZbenika kojt su
zaduzeni za provedbu pojedinog projekta i posla

10%

prati zakonsku regulativu koja se odnosi na samoupravni djelokrug
Odjela, po potrebi daje upute 1 misljenja slubenicima

5%

priprema slozZenije nacrta i prijedloge opéih i pojedinaénih akata
koje donosi gradonacelnik ili gradsko vijece te nadzire i pregledava
nacrte akata pripremljenth od strane ostalih sluzbenika u njihovim
podrudjima rada

15%

rjesava tmovinsko-pravne odnose Grada s drugim pravnim i
fizickim osobama, ukljucujuéi zastupanje Grada u predugovornim
pregovorima, u postupcima pokrenutima pted nadleZnim sudovima,
upravnim tijelima i drugim javnopravnim tijelima, poduzima radnje
u pogledu uredenja imovinskopravnog statusa imovine Grada,
suraduje s punomoénicima Grada, priprema pravne poslove i druga
ofitovanja volje

10%

pruza pravnu pomo¢ gradonacelniku i gradskim vijeénicima u
pitanjima iz njihova djelokruga, daje upute voditeljima odsjeka i
sluzbenicima u obavljanju poslova iz njihova djelokruga u pravno
sloZenijim situactjama

10%

suraduje s tjelima srediSnje drZzavne uprave, tijelima jedinica
podrucne (regionalne} i lokalne samouprave, pravnim osobama s

10%

1




javnim ovlasima, javnopravnim tijelima, poslovnim partnerima,
gradskim vijeénicima i dmgim gradanima u rjefavanju pitanja iz
samoupravnog djelokruga

- upravlja procesima prava na pristup informacijama i za$tite osobnih | 5%
podataka

- uptavlja i nadzire sve postupke vezane uz provedbu projekata i | 5%
investicija Grada, ukljucujuél prijavu na raspisane javne natjedaje za
dedjelu sredstava, provedbu i okoncanje projekta

- rjesava o svim pravima i obvezama sluzbenika Jedinstvenog | 5%
upravnog odjela Grada u skladu s mjerodavnim zakonskim
propisima

- provodi ili sudjeluje u upravnim i neupravnitn postupcima, donosi | 5%
odluke o pravima i obvezama stranaka i tjeSava o njihovim
zahtjevima u pravno slozenijim pitanjima

- obavlja i sve druge poslove sukladno zakonu 1 ostalim propisima 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje - magistar ili struéni specijalist pravne struke s najmanje
jednom godinom radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, a iznimno sveudilidni prvostupnik odnosno
strucni  prvostupnik pravne struke s najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen pravosudni ili drZavni ispit

- organizacijske sposobnosd 1 komunikacijske vjestine
pottebne za uspjesno upravljanje upravnim tjelom

- poznavanje rada na ra¢unalu

- aktivno znanje jednog stranog jezika

SloZenost poslova - stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljuéuje
planiranje, vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata te rjelavanje
strateskih zadaca

Samostalnost u radu - stupan) samostalnost koji ukljuéuje samostalnost u
radu 1 odlucivanju o najslozenijim struénim pitanjima,
ogranicenu samo opdim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

Odgovornost u radu i - stupan) odgovornosti  koji  ukljuéuje  najvisu
utjecaj na donosenje materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
odluka tada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzotnu i
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upravljacku odgovornost

Jedinstvenog upravnog odjela

- najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje i provedbu politike

Suradnja s drugim tjelima - stalna struéna komunikacija unutar i izvan uptavnog

1 komunikacija sa

strankama upravnoga tijela

tjela od utjecaja na provedbu plana i programa

ODSJEK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA, GRADSKOG VIJECA TE OPCE
UPRAVNE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

2. VODITEL]J ODSJEKA

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Ragina Klasifikaciiski rang Broj izvriitelja

I

tukovoditel; IL. 7.

1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova i adataka koji ¢ obavijain na radnom wijesta

%% vremena

rukovodi i upravlja radom odsjeka

5%

ptiptema i izraduje nacrte i prijedloge odluka i drugih akata
Gradskog vijeta i gradonacelnika koji se odnose na ustrojstvo,
postupanje i nacin rada tjela jedinice lokalne samouprave,
ustrojstvo, ostvarenje prava 1 nacin rada tijela mjesne samouprave,
odnosno ostvarenje prava gradana na neposredno sudjelovanje u
odlucivanju o lokalnim poslovima, osigurava ostvarenje i nadzire
provedbu tih akata, prema uputi procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela

15%

obavlja poslove koji se odnose na pravo na ptistup informacijama,
ukljuéujuéi pripremu potrebnih i propisanih opéih i pojedinaénih
akata, vodenje propisanih evidencija i pradenje stanja, pripremu i
dostavu ocitovanja i odgovora te drugih odgovarajuéih akata, prema
uput procelnika Jedinstvenog uptavnog odjela Grada

10%

obavlja poslove koji se odnose na zastitu osobnih prava ukljuéujuci
pripremu potrebnih i propisanih opéih i pojedinaénih akata, vodenje
propisanih evidencija i pralenje stanja, pripremu 1 dostavu
oditovanja 1 odgovora te drugih odgovarajuéih akata, sve prema
upud i nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada

10%

upravlja procesima komuntkacije s medijima te odnosima s javhoscu,
ukljucujudi 1 obvezu savjetovanja s javnoséu u pitanjima koja se

10%

13




odnose na samoupravii djelokrug Grada i rad djela jedinice lokalne
samouptavve, priprema ocitovanja i izvjeStaje te nalaze 1 nadzire
objavu odgovarajuéih obavijesti na internetskim stranicama Grada u
odnosu na aktivnosti iz samoupravnog djelokruga Grada

obavlja poslove komunikacije sa svim élanovima Gradskog vijeéa u
odnosu na postavljena vijenicka pitanja, priprema odgovore i
olitovanja na postavljena pitanja, pruZa pomoé vijeénicima u
administrativnoj obradi i pripremi akata za Gradsko vijeée kada je
to zatrazeno od strane vijecnika Gradskog vijeéa, suraduje s
vijecnicima Gradskog vije¢a u ostvarenju njihovih prava i obveza
kao clanova predstavnickog tjela, po pottebi sudjeluje u radu
radnih tijela predstavnickog tijela, sve prema uput procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Grada

10%

organizira sve€anu sjednicu Gradskog vijeéa, organizira sve
protokolarne posjete visokih drZavnih dunosnika, odnosho
duznosnika drugih zemalja u Gradu Varazdinskim Toplicama prema
uputi procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada

10%

obavlja administrativne, tehnicke i organizacijske poslove koji
obuhvadaju provedbu izbora svih razina, u skladu s propisanim
obvezama jedinice lokalne samouprave

10%

obavlja poslove vezane uz unutarnju organizaciju te sluzbenicke i
namjestenicke odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada,
zastitu na radu, ukljucujuci ptipremu svih potrebnih i propisanih
opéih i pojedinaénih akata, vodenje propisanih evidencija i pracenje
stanja, prema uput procelnika Jedinstvenog uptavnog odjela Grada

10%

osigurava provedbu svih drugih tehni¢kih, organizacijskih, opéih
uptavnih i administrativnih poslova potrebnih za ispunjenje obveza
iz samoupravnog djelokruga Grada, a koji nisu u djelokrugu drugih
odsjeka

5%

obavlja 1 druge poslove odredene zakonom, aktima Gradskog vijeca
i gradonacelnika ili naloZenih i povijerenih od strane procelnika

Jedinstvenog upravnog odjela

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na raéunalu

Potrebno strucno znanje - sveucili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne,
upravno-pravne ili ekonomske struke i najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju
obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u zjesavanju
sloZenijih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova
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odsjeka

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u
radu koja je ogranicena deiéim nadzorom i pomodi
nadredenog pri rjeSavanju struénih problema

Odgovornost u radu i
utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornost koji ukljuduje odgovornost za
materijalne resurse s kojira radi, visu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka 1 metoda tada u odsjeku

Suradnja s drugim tijelima
i komunikacija sa

stupanj ucestalostd struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar 1 izvan upravnoga tijela s niZim

strankatna unutarnjim  ustrojstventm  jedinicama, u  svthu

prikupljanja ili razmjene informacija

3. REFERENT - ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Brof izvriitelja

II1. Referent - 11.

1

Opis poslova radnog mjesta

Opis poslova | gadataka koji se obavligin na radnom myjestn

% vremena

obavlja organizacijske, administrativno — tehnicke, protokolarne
poslove, administrativne poslove odnosa s javnoséu za potrebe
ureda gradonacelnika i Gradskog vijeéa te njegovih radnih tjela,
prema uputl nadredenog sluzbenika i prodelnika Jedinstvenog
upravnog odjela

20%

obavlja administrativne poslove sazivanja i ptipreme sjednica
Gradskog vijeca i radnih tijela, poslove pripreme tonskog zapisa i
zapisnika sa sjednica Gradskog vijeca 1 radnih tijela, administrativne
obrade akata koje donosi Gradsko vijeée 1 gradonacelnik,
objavljivanja te vodenja evidencije svih akata donijeth od strane
Gradskog vijeca 1 gradonacelnika, dostavlja akte Gradskog vijeéa i
gradonacelnika na objavu u sluzbenom glasilu, odnosno na nadzor
akata ovlastenom tjelu, prema uput nadredenog sluZbenika i
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10%

obavlja administrativhe poslove infotmitanja javnosd putem
sredstava javnog priopCavanja, internetskih stranica, oglasne ploce i
drugih medija, vodi brigu o aZuriranju internetske stranice i oglasnih
ploca Grada, prema uputi nadredenog sluzbenika i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

5%

obavlja poslove vodenja pisarnice, urndzbenog zapisnika, zaptimanja

20%
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1 otpreme poste, zaprima zahtjeve i podneske stranaka na zapisnik,
pismohrane, arhiviranja te druge poslove uredskog poslovanja

- priprema fednostavnije dopise, zakljucke, tjeSenja, izvjeica, analizei | 15%
druge akte prema nalogu i uputi nadredenog sluzbenika i procelnika
Jedistvenog upravnog odjela Grada, obavlja prijepis za potrebe
gradonacelnika, procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, clanova
Gradskog vije¢a i radnih tijela

- sudjeluje u organizaciji svecane sjednice Gradskog vijeca te svih | 2%
protokolarnih  posjeta visokih drZzavnih duZnosnika Gradu
Varazdinskih Toplica, prema uputi nadredenog sluzbenika i
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada

- obavlja administrativne, tehnicke 1 otganizacijske poslove povezane | 3%
uz neposredno sudjelovanje gradana u odludivanju o lokalnim
poslovima, usmene i pisane komunikacije s mjesnim odbotima, a
prema nalogu 1 uputi nadredenog sluzbenika 1 procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Grada

- obavlja poslove usmene i pisane komunikacije s udrugama gradana, | 5%
organizacijama civinog drustva, ustanovama, pravnim i fizickim
osobama o pitanjima iz samoupravnog djelokruga Grada, a prema
nalogu i uput nadredenog sluzbenika i procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela Grada

- obavlja administrativne poslove vezane uz unutarnju otganizaciju te | 5%
sluzbenicke i namjestenicke odnose u Jedinstvenom upravnom
odjelu Grada, zastith na radu, tzraduje i vodi propisane evidencije,
prema prema uputi i nalogu nadredenog sluzbenika i prodelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Grada

- obavlja tehnicke, organizacijske, opée upravne i administrativne | 10%
poslove, poslove potrebne za ispunjenje obveza iz samoupravnog
djelokruga Grada, a koji nisu u djelokrugu drugih odsjeka, kao sto
su, primjerice ispostava i vodenje evidencije putnih naloga za
sluzbena putovanja, primanje stranaka 1 gostiju, nabava materijala,
robe 1 opreme za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela Grada

- obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Gradskog vijeéa | 5%
1 gradonacelnika ili naloZenth i povjerenih od strane procelnika ili
nadredenog sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela

Opis razine standatdnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje - srednja  strucna sprema ekonomske, upravne,
gimnazijske ili administrativne struke i najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
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polozen drzavni ispit
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupan] slozenosti koji ukljufuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

Samostalnest u radu

stupanj samostalnostl koji ukljuéuje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost u radu 1
utjecaj na donoSenje

odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
matetijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilau
primjenu izric¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Suradnja s drugim tjelima

stupan] stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

i komunikacija sa unutar nizih  unutarnjih - ustrojstvenih

strankama upravnoga tjela

jedinica

ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE I PRORACUN

4. VODITEL]J ODSJEKA

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorsia Potkategorija Razina Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja

L

rukovoditelj IL 7. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis posiova i zadataka koji se obavijaju na radnom mjestn

% vremena

rukovodi 1 upravlja radom odsjeka

5%

obavlja poslove proracuna, ukljucujuéi strucne analize i pradenje
prihoda i rashoda Grada, pracenje likvidnost Grada, izraduje nacrt
proracuna i proracunskih dokumenata te njihovih izmjena i dopuna,
prema uputi procelnika Jedinstvenog uptravnog odjela

25%

priprema i izraduje nacrt te prijedlog izvjedtaja o izvrienju
proraCuna, prati izvrSenje proracuna, prati stanje i obavjestava
gradonacelnika o svim financijskim okolhostima ptoracunskog
poslovanja

10%

priprema i izraduje nacrte i prijedloge odluka i drugih akata
Gradskog  vije€a i gradonacelnika iz podrudja proraduna,
ratunovodstva i financija, prema uputd procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela

5%
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priprema 1 iztaduje sva financijska i statisticka izvjes¢a, deuge
propisane racunovodstveno-knjigovodstvene izvjedtaje, evidencije i
analize

10%

obavlja poslove vezane vz zaduzivanje Grada, 1zdavanje jamstava,
suglasnost na zaduzivanje trgovackim drustvima i ustanovama &ji je
osniva¢ Grad

5%

priprema izjavu o fiskalnoj odgovornosd i pratece akte te nadzire
ispunjavanje obveza fiskalne odgovornosti Grada

5%

obavlja te daje upute 1 nadzire obavljanje racunovodstveno-
knjigovodstvenih poslova i poslova financijskog poslovanija,
ukljuéujuéi vodenje svih glavnih i pomoénih poslovnih knjiga,
analitka, i drugih propisanih evidencija, potrebnih za uredno
financijsko-knjigovodstveno poslovanje Grada

10%

obavlja poslove obracuna i isplata na temelju ovjerenih racuna,
zakljucaka, ugovora i drugih naloga za pladanje u skladu s
ra¢unovodstvenim propisitna 1 internim aktima Grada

10%

vodi upravni postupak i rjefava o upravno] stvatl o pravima,
obvezama i pravnim interesima fizi¢kih i pravnih osoba te drugih
stranaka, iz podrucja proracuna, ra¢unovodstva 1 financija

5%

vodi usmenu i pisanu komunikaciju sa strankama, pravnim 1 fizickim
osobama u tjeSavanju pitanja iz podruéja proracuna, financija i
ra¢unovodstva,

5%

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Gradskog vijeca
i gradonacelnika ili nalozenth 1 povjerenith od strane procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

tskustva na odgovarajucim poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Potrebno struéno znanje - sveudilidni prvostupnik ili struéni  prvostupnik
ekonomske struke i najmanje Cetii godine radnog

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje organizaciju
obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjedavanju
sloZenijih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova
odsjeka

Samostalnost u radu

stupanj samostalnost koji ukljucuje samostalnost u
radu koja je ograniena e$¢im nadzorom i pomodi
nadredenog pri tjeSavanju struénih problema

Odgovornost u radu i
utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za
matetijalne resurse s kojima radi, vi$u odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja i pravilhu primjenu
postupaka i metoda rada odsjeku
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Suradnja s drugim djelima - stupanj ucestalost stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje

1 komunikacija sa kontakte unutar i izvan upravnoga
strankama unutarnjim  usttojstventm  jedinicama, u  svthu

prikupljanja ili razmjene informacija

tjela s nizim

5. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Osnovni podaci o tadnom mjestu

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikaciiski rang Broj izwriitelja

II1. referent - 11

1

Opis poslova tadnog mjesta

Opis poslova { zadataka koji se obavijain na radnom rjestn

Y presena

obavlja poslove obracuna i isplate plaéa i naknada sluZbenicima i
namjestenicima, naknada gradonacelnici i zamjeniku, naknada
vijecnicima i1 Clanovima radnih skupina, naknada iz sklopljenih
ugovora o djelu i ugovora o autorskom honoraru te drugih sli¢nih

davanja

15%

vodi propisane evidencije o sluzbenicima upravnog tjela te drugim
osobama koje se s Gradom i/ili upravnim tijelom nalaze u
sluzbenickom ili obveznopravnom odnosu na temelju ugovora o
djelu, ugovora o autorskom honorani, struénom osposobljavaniju,
1zvrienju javnih radova, radova za opée dobro

5%

obavlja poslove naplate prihoda Grada, ukljucujudi pripremu poziva
na plaéanje i opomena, zaprimanje zahtjeva i prijedloga stranaka za
podmirenje dugovanja te sastav prijedloga spotazumnih tjeSenja,
prema uput nadredenog sluzbenika i procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela Grada

15%

obavlja poslove obracuna i isplata na temelju ovjerenih racuna,
zakljuéaka, ugovora i drugih naloga za plaéanje u skladu s
ratunovodstvenim propisitma 1 internim aktima Grada, ovisno od
organizacije rada odsjeka 1 upute nadredenog sluzbenika i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

10%

vodi usmenu i pisanu komunikaciju sa strankama, pravnim i fizickim
osobama u rjeSavanju pitanja iz podruéja protracuna, financija i
racunovodstva

5%

vodi 1 upisuje podatke u sustav evidencija o drZavnim potporama,
proglasenoj elementarnoj nepogodi, vodi druge evidencije i analitike
propisane posebnim zakonskim i podzakonskim propisima te aktima

Grada

5%

priprema dopise, izvjestaje, analize, odluke, rjedenja i druge opce i
pojedinacne akte iz podrudja proracuna, ratunovodstva 1 financija

5%

izvravanje  jednostavnijih i pretezno rutinskih  uptravnih,
administrativnih 1 strucnih poslova o pravima, obvezama i praviim
interesima fizickih i pravnih osoba te drugih stranaka, iz podrudja

5%
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proracuna, racunovodstva i financija, ovisno od organizacije rada
odsjeka 1 upute nadredenog sluzbenika i procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela

obavlja racunovodstveno-knjigovodstvene poslove i poslove
financtjskog poslovanja, uklju¢ujuéi vodenje svih glavnih i pomoénih
poslovnih knjiga, analitika, i drugih propisanih evidencija, potrebnih
za uredno financijsko-knjigovodstveno poslovanje Grada, ovisno od
organizacije rada odsjeka i upute nadredenog sluZbenika i prodelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Grada

10%

obavlja poslove obraduna i isplata na temelju ovjerenih racuna,
zakljuéaka, ugovora i drugith naloga za pladanje v skladu s
ta¢unovodstvenim propisima i internim aktima Grada, ovisno od
organizacije rada odsjeka i upute nadredenog sluzbenika i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

15%

priprema izjave o fiskalnoj odgovotrnost i prateéih akata te nadzire
ispunjavanje obveza fiskalne odgovornosti Grada, ovisno od
organizacije rada odsjeka i upute nadredenog sluzbenika i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

5%

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Gradskog vijeéa
1 gradonacelnika ili naloZenih i povjerenih od strane prodelnika ili
nadredenog sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Petrebno sttucno znanje - srednja strucna sprema ekonomske struke i najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

Slozenost poslova - stupan] sloZzenost koji  ukljucuje

jednostavne

i

uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost u radu i
utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornost koji ukljucuje odgovornost za
matetijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanth postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Suradnja s drugim djelima
1 komunikacija sa
strankama

stupanj strucnih komunikacija koji ukljuéuje kontakte
unutar  nizih  unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica
upravnoga djela

ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE, PROSTORNO UREDENJE I IMOVINU
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6. VODITEL] ODSJEKA

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorisa Potkategorija Razina Klasifikacijsks rang

Broj izvriitelja

L. tukovoditelj 11, 7.

1

Opis poslova radnog mjesta

Opis postova i zadataka Roji s sbavijaiu na radnom myjestu

% vremena

rukovodi t upravlja radom odsjeka te koordinita radom svih
rasporedenih sluzbenika

10%

obavlja poslove u podrudju prostornog i urbanisi¢kog planiranja,
ukljucujuéi pracenje stanja, izradu strucnih analiza, izvjeStaja o
stanju u prostoru kao i odgovarajuéih projektnih prijedloga 1
prijedloga o postupanju u tom podrudju, prema uputd procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

10%

obavlja poslove strateskog planiranja, ukljuéujuéi pracenje stanja,
izradu stru¢nih analiza, izvjestaja kao i odgovarajucih projekinih
prijedloga i prijedloga o postupanju u podrudju zadtite okolifa i
gospodarenja otpadom

5%

obavlja poslove strateskog planiranja, ukljucujuéi pracenje stanja te
ostvarenje proracuna, izradu struénih analiza, izvjestaja, projekinih
prijedloga i prijedloga o postupanju u podrucju uredenja naselja,
planitanja i provedbe modernizacije, izgradnje uredaja i objekata
komunalne infrastrukture, ukljucujuéi izradu svih propisanih
planova, programa (npr. program gradnje i izvrienje programa
gradnje), izvjestaja 1 drugih akata

5%

obavlja poslove strateskog planiranja, ukljué¢ujuéi praéenje stanja,
izradu strucnih analiza, izvjeStaja, projektnih prijedloga i prijedloga
o postupanju u podrudju odrzavanja nerazvrstanith cesta, javnih
povisina na kojima nije dopusten promet mototnim vozilima,
gradevina javne odvodnje oborinskih voda, javnih zelenih povtsina,
gradevina, uredaja i predmeta javne namjene, groblja i krematotija
unutar groblja, odrzavanja cistoce javnih povrina, odrZavanja javne
rasvjete, parkiranja na uredenim javnim povrdinama i u javnim
garazama, javnih trznica na malo, ukopa i kremiranja pokojnika u
krematoriju unutar groblja, komunalnom linijskom prijevozu
putnika, obavljanju dimnjacarskih poslova ukljucujuéi pracenje
stanja te ostvarenje proracuna, prpremu potrebnih odluka,
izvjestaja, programa (npr. program odrzavanja i izvtSenje programa
odrzavanja), planova i drugih opéih i pojedinacnih akata

15%

obavlja poslove u podrudju upravljanja, odtZavanja i izgradnje
gradevina i uredaja javne, drustvene i prometne infrastrukture u

15%
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vlasnistvu ili pod upravljanjem Gtada ukljucujuéi pradenje stanja te
ostvarenje protacuna, pripremu potrebnih odluka, izvieitaja,
programa, planova i drugih akata

nadzire te po potrebi obavlja poslove pripreme 1 provedbe
postupaka javne i jednostavne nabave robe, radova i usluga koje
vodi Grad Varaidinske Toplice kao naruditelj, ukljuéujuéi i
pripremu svih potrebnih odluka, dopisa, pravilnika, izviestaja,
planova, programa, registara i drugih pojedinacnih i opdih akata

10%

uspostavlja 1 nadzire vodenje svih evidencija koje se, sukladno
mjerodavnim propisima vode unutar odsjeka

5%

priprema i izraduje nacrte i prijedloge odluka i drugih akata
Gradskog vije¢a 1 gradonacelnika iz njegovog djelokruga rada prema
uputi procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10%

vodi upravni postupak i1 rjeSava o upravnoj stvati o pravima,
obvezama i pravnim interesima fizickih i pravnih osoba te drugih
stranaka, 1z njegovog djelokruga rada

5%

vodi usmenu i pisanu komunikaciju sa strankama, suraduje s
ovlastenim pravnim 1 fizickim osobatna, ovladtenima za iztadu
projekata, planova, programa, strategija i izvjesca iz djelokruga rada
odsjeka te drugim pravnim i fizickim osobama u rjefavanju pitanja iz
njegovog djelokruga rada

5%

obavlja i druge poslove odredene zakonom, akima Gradskog vijeéa
i gradonacelnika ili naloZene i povjerene od sttane procelnika
Jedinstvenog uptravnog odjela Grada

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju tadnih mjesta

iskustva
- peloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Potrebno stru¢no znanje - sveucilisni  prvostupnik ili struéni  prvostupnik
gradevinske, arhitektonske, tehnicke, uptavno-pravne
ili ekonomske struke 1 najmanje éedti godine radnog

Slozenost poslova

stupan) slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju
obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u tje$avanju
slozenijih zadata i obavljanje najsloZenijih poslova

odsjeka

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u
radu koja je ogranicena Ce$éim nadzorom i pomodi
nadredenog pri rjesavanju struénih problema

Odgovornest u radu i
utjecaj na donosenje

odluka

stupan) odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za
materijalne resutse s kojima radi, visu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu

22




postupaka i metoda rada odsjeka

Suradnja s drugim tijelima - stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje

1 komunikacija sa

kontakte unutar 1 izvan upravnoga Hjela s nidim

strankama unutarnjim  ustrojstvenim  jedinicama, u  svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija

7. STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNO PRAVNE I KOMUNALNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategotija Potkategorija Razina Kiasifikacijski rang | Brof izoriitelja

II1.

struéni suradnik e 8. 1

Opis poslova radnog mjesta

Opis posiova i zadataka koji se sbaviiain na radnom mjestu

% premena

obavlja poslove vezane uz odredivanje i evidentiranje komunalne
naknade, komunalnog doprinosa, spomenicke rente, poreza na kuée
za odmor i drugih slicnih prihoda Grada (javnih davanja koja se
naplac¢uju na temelju zakonskih propisa), ukljucujudi pracenje stanja,
sastavljanje i vodenje odgovarajucih evidencija, pripremu odluka,
rjedenja, pravilnika, izvjestaja i drugih pojedinacnih i opéih akata,
ovisno od organizacije rada odsjeka i upute nadredenog sluzbenika i
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

15%

obavlja normativne poslove vezane uz obavljanje komunalnih
djelatnosti na podrudju Grada, poslove pripteme i provedbe svih
propisanih  postupaka (izdavanje koncesije, javna nabava,
jednostavna nabava i dr.) potrebnih za odabir pravne i/ili fizicke
osobe kojo] se povjerava obavljanje komunalne djelatnostd i
djelatnosti odrzavanja komunalne infrastrukture, ukljuéujuéi i
pripremu svih potrebnih odluka, dopisa, ptavilnika, izvjestaja,
registara i drugth pojedinacnih i opéih akata, ovisno od organizacije
rada odsjeka 1 upute nadredenog sluZbenika i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

5%

obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka javne i jednostavne
nabave robe, radova i usluga koje vodi Grad VaraZdinske Toplice
kao naruditelj, ukljucujudi 1 pripremu svih potrebnih odluka, dopisa,
pravilnika, izvje$taja, planova, programa, registara i drugih
pojedinacnih i opcih akata, ovisno od organizacije rada odsjeka i
upute nadredenog sluzbenika i procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela

10%

obavlja poslove popune, odrzavanja i uredenja evidencije komunalne
infrastrukture Grada (osim u dijelu koji je izrijekom predviden u

10%
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opisu poslova drugog radnog mjesta), evidencije imovine Grada, kao
i evidencije gradskih stanova, zasticenih i drugih najmoprimaca,
evidencije poslovnih prostora 1 drugih gradevinskih objekata
podvrgnutih zakupu ili najmu, prati izvrSenje sklopljenih pravnih
poslova, priprema i provodi javne pozive 1 natjeéaje kojima se
raspolaZe imovinom Grada (prodaja, zakup, koriStenje i sl),
ukljucujuéi pripremu svih potrebnih dopisa, izvjestaja, pravilika,
odluka te drugih opéih i pojedinaénih akata, ovisno od organizacije
rada odsjeka i upute nadredenog sluZbenika 1 procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

obavlja poslove pokretanja i vodenja jednostavnijih postupaka
uredenja tmovinsko-pravnog statusa imovine Grada, ovisno od
organizacije rada odsjeka i upute nadredenog sluzbenika i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

10%

obavlja poslove vezane uz koristenje javnih povriina, radno vtijeme
ugostiteljskih objekata i trgovina te prodaje izvan prodavaonica,
ukljucujuéi struénu obradu zahtjeva stranaka, izdavanja rjeSenja te
pracenja stanja i nadzora nad izvrsenjem rjesenja, pripremu odluka,
dopisa te drugih pojedinacnih t opéih akata

5%

obavlja sve poslove vezane uz odredivanje 1 naplatu naknade za
zadrzavanje nezakonito izgradene gradevine u prostoru, ukljuéujuéi
izdavanje rjeSenja te pracenje stanja, priptemu odluka, dopisa te
drugih pojedinacnih i opéih akata

5%

obavlja poslove prisilne naplate potraZivanja Grada iz vlasttog
djelokruga rada, ukljucujuci pripremu i provedbu tjesenja o izvtsenju
i drugih pripadajuéih pojedinaénih i opcih akata

10%

vodi usmenu 1 pisanu komunikaciju sa strankama, pravhim i fizickim
osobama u rjesavanju pitanja iz podrudja svojeg djelokruga rada

5%

priprema i izraduje jednostavnije nactte i prijedloge odluka i drugih
akata Gradskog vijeéa i gradonaCelnika iz podruéja vlastitog
djeloktuga rada, ovisno od organizacije rada odsjeka i upute
nadredenog sluzbenika i proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10%

izvrsavanje jednostavnijih i pretezno rutnskih  uptravnih,
administrativiih 1 struénih poslova o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizickih 1 pravnih osoba te drugih stranaka, iz podrudja
vlastitog djelokruga rada, ovisno od organizacije rada odsjeka i upute
nadredenog sluzbenika i prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10%

obavlja 1 druge poslove odredene zakonom, akdma Gradskog vijeca
i gradonacelnika ili naloZenih i povjetenih od strane procelnika ili
nadredenog sluzbenika Jedinstvenog uptavnog odjela

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- poloZen drzavni ispit

Potrebno strué¢no znanje - sveuciliSmi  prvostupnik ili struéni  prvostupnik
upravno-pravne ili ekonomske struke I najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
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poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova -

stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje manje slozene
poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razlicitih zadada u dijem rjesavanju se primjenjuje
ograni¢en btro) propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili strucénih tehnika

Samostalnost u radu -

stupanj samostalnost koji je ograni¢en povremenim
nadzorom i uputama od strane hadredenog sluzbenika

Odgovornost u radu 1 -

utjecaj na donosenje

odluka

stupan] odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravau
primjenu postupaka, metoda rada 1 struénih tehnika

Suradnja s drugim tijelima -

i komunikacija sa
strankatna

stupan] stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte
unutar upravnoga tijela, a povremeno 1 izvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

8. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I

GRADITELJSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Ragina Klasififeacifski rang

Brof izvriitelja

III. strucni suradnik - 8.

1

Opis poslova radnog mjesta

Opis postova i zadataka Roji se obaviiaiu na radnorn mjesty

Yo vremena

obavlja poslove provedbe planova i progtama te pravnih poslova
skloplienih u ostvarenju tih planskih dokumenata, a u podrucju
uredenja naselja, modernizacije, adaptacije, rekonstrukcije, izgradnje
uredaja 1 svih objekata komunalne infrastrukture, gradevina i
uredaja javne, drustvene 1 prometne infrastrukture u vlasnidtvu ili
pod upravljanjem Grada, uklju¢ujuéi cjelokupan terenski posao,
pregled projektne dokumentacije, ishodenje potrebnih gradevinskih
1 drugih dozvola i sliénih dokumenata, pracenje provedbe projekta,
komunikaciju sa svim nadleZnim tijelima, izvoditeljima radova,
pruzateljima usluga, zainteresiranim pravoim i fizickim osobama,
pracenje 1 analiza troskovnika, ovisno od organizacije rada odsjeka i
upute nadredenog sluzbenika i procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela

20%

obavlja poslove provedbe planova i programa te pravnih poslova
sklopljenih u ostvarenju th planskih dokumenata, a podtudju
odrzavanja (redovitog i zimskog odrzavanja) nerazvrstanih cesta,
javnih povedina na kojima nije dopusten promet motornim

20%
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vozilima, gradevina javne odvodnje oborinskih voda, javnih zelenih
povriina, gradevina, uredaja i predmeta javne namjene, groblja i
krematorija unutar groblja, odrZavanja distoce javnih povrina,
odrzavanja javne rasvijete, parkitanja na vredenim javnim
povriinama i u javnim garazama, javnih trZnica na malo, ukopa i
kremiranja pokojnika u krematoriju unutar groblja, komunalnom
linijskom prijevozu putnika, odnosno odrzavanja svih uredaja i
objekata komunalne, drudtvene, javne i prometne infrastrukture
ukljuéujuéi  cjelokupan  terenski posao, pregled projekine
dokumentacije, ishodenje potrebnih gradevinskih i drugih dozvola i
slicnih dokumenata, praéenje provedbe projekta, komunikaciju sa
svim nadleznim tijelima, izvoditeljima radova, pruzateljima usluga,
zainteresiranim pravnim 1 fizickim osobama, pradenje i analiza
troskovnika, ovisno od organizacije rada odsjeka i upute
nadredenog sluzbenika i proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela

obavlja poslove pripreme i provedbe projekata izgradnje,
rekonstrukcije, modernizacije 1 uredenja objekata 1 uredaja
komunalne, drustvene i javne infrastrukture, ukljuéujuéi izradu,
pregled i prpremu troskovnika, sutadnju s angaZiranim
projektantima i drugim suradnictma Grada, pripremu tehnickog
dijela dokumentacije 2a nadmetanje u postupcima javne i
jednostavne nabave ili koncesije, pripremu elemenata za sklapanje
pravnih poslova, ovisno od organizacije rada odsjeka i upute
nadredenog sluzbenika i prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela

15%

ptati 1 nadzire rad, vsi pregled i nadzor troskovnika radova i usluga
te ispostavljenth racuna i zahtjeva za placanje svih pruZatelja
komunalnih usluga, izvritelja radova odtZavanja i izgradnje uredaja i
objekata komunalne, drustvene, javne i prometne infrastrukture

10%

obavlja poslove uspostave, vodenja 1 uredenja evidencije
nerazvrstanih cesta, parkiralista, pjesackih staza, javnih zelenih
povrsina, gradevina javne odvodnje oborinskih voda, javne tasviete
te odlagalidta otpada na podrucju Grada Varazdinskih Toplica,
ukljucujudi stalni terenski nadzor stanja, pripremu potrebnih dopisa,
izvjestaja, pravilnika, odluka te drugih opéih i pojedinacnih akata,
ovisno od organizacije rada odsjeka i upute nadredenog sluZbenika i
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10%

vodi usmenu i pisanu komunikaciju sa strankama, predstavnicima
mjesnih odbora, javnopravnim tijelima i drugim pravnim i fizickim
osobama, a u svrhu pribave njihovih planova, programa, zahtjeva, za
potrebe tjedavanja pitanja iz podrucja gradnje 1 odrZavanja objekata i
uredaja komunalne, drustvene, javne 1 prometne infrastrukture

10%

priptema i izraduje jednostavnije nactte i ptijedloge odluka i drugih
akata Gradskog wvijeéa 1 gradonacelnika iz podrudja vlastitog
djelokruga rada, ovisno od otganizacije rada odsjeka i upute
nadredenog sluzbenika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

5%

izvriavanje jednostavnijih 1 pretezno tutnskih  uptravnih,

5%
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administrativnih i struénih poslova o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizickih i pravnih osoba te drugih stranaka, iz podrudja
vlastitog djelokruga rada, ovisno od organizacije rada odsjeka 1 upute
nadredenog sluzbenika i procelnika Jedinstvenog uptavnog odjela
Grada

obavlja i druge poslove odredene zakonom, akdma Gradskog vijeca
i gradonacelnika ili naloZenih i povjerenih od strane procelnika ili
nadredenog sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno znanje

sveudilisni  prvostupnik  ili  struéni  prvostupnik
gradevinske, strojarske ili tehnicke struke, najmanje tti
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje manje sloZzene
poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razlicitih zadaca u Cijem rjeSavanju se ptimjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili strucnih tehnika

Samostalnost u radu

stupan] samostalnosti koji je ogranicen povremenim
nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

Odgovornost u radu 1
utjecay na  donosenje

odluka

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispraviu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Suradnja s drugim tjelima

stupan] struénih komunikacija kojt ukljucuje kontakte

i komunikacija sa unutar nizih  unutarnjih  ustrojstvenih  jedinica
strankama uptavnoga tjela
9. REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija Potkategorija Ragina Klasifikacijski rang Broj izpriitelja
IIL referent - 11. 1
Opis poslova radnog mjesta

Opis postova i sadalaka kofi se obaviiaju na radnom myestu Yo vrenmtena

obavlja poslove komunalnog tedarstva, ukljucujudi pradenje stanja,
primanje 1 obradu pmrjava, pokretanje postupaka po  sluzbenoj
duznost, nadzor nad ispunjavanjem odredaba komunalnog reda i
drugih mjerodavnih propisa <iji je nadzor stavljen u nadleznost
komunalnog redarstva, izdavanje tjesenja 1 drugih propisanih akata,
ptipremanje prijedloga za pokretanje prekrajnog postupka,
komunikaciju sa nadleznim tijelima s javnim ovlastima, pravnim i

40%
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frzi¢kim osobama

obavlja poslove izrade, obrade i aZutiranja progtama uptavljanja
poljoprivtednim  zemljiStem,  raspolaganja  poljoptivrednim
zemljiStem, ukljucujuéi pripremu svih odluka, izvjestaja, javnih
poziva, natjecaja i drugih opcih i pojedina¢nih akata i pravnih
poslova, ovisno od organizacije rada odsjeka i upute nadredenog
sluzbenika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10%

obavlja poslove vezane uz zasutu zZivotinja, veterinarsko -
higijenucarsku  sluzbu, poslove dezinfekeije, dezinsekcije i
deratizacije, ukljuéujuéi pripremu svih odluka, izvjestaja, javnih
poziva, natjecata, drugih opcih i pojedinaénih akata i ptavnih
poslova, ovisno od organizacije rada odsjeka I upute nadredenog
shuzbenika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10%

obavlja poslove vezane uz civilnu i protupoZarnu zastitu, te zastitu
od elementarnih nepogoda, ukljucujuél izradu i pripremu svih
potrebnih odluka, prijedloga, zaklju¢aka, op¢ih i pojedinacnih akata i
pravnih poslova, ovisno od organizacije rada odsjeka i upute
nadredenog sluzbenika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

10%

obavlja poslove provedbe planskih dokumenta, progtama i
sklopljenih pravnih poslova te donijetih opéih akata u podrudju
zastte okolisa te odrzivog gospodarenje otpadom, ukljucujudi
pracenje stanja, izradu struénih analiza i izvjestaja o stanju u sustavu
gospodarenja otpadom te pisanu 1 usmenu komunikaciju s
gradanima, pravinim osobama kao i s pravnom osobom kojoj je
povjereno obavljanje djelatnosti skupljanja otpada, ovisno od
organizacije rada odsjeka i upute nadredenog sluzbenika t procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

5%

priprema dopise, izvjestaje, analize, odluke, rjefenja i druge
pojedinacne i opce akte iz podrudja vlastitog djelokruga rada, vodi
usmenu 1 pisanu komunikacija sa strankama, pravnim i fizickim
osobama u tjesavanju pitanja iz vlastitog djelokruga rada

5%

priprema 1 izraduje jednostavnije nacrie 1 prijedloge odluka i drugih
akata Gradskog vijeca 1 gradonalelnika iz podtuéja vlastdtog
djelokruga rada, ovisno od organizacije rada odsjeka i upute
nadredenog sluzbenika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

5%

izvtSavanje jednostavnijih i pretezno rudnskih  upravnih,
administrativnih i struénih poslova o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizickih i pravnih osoba te drugih stranaka, a iz podrudja
komunalnog redarstva te upravljanja i odtZavanja nerazvtstanih cesta
na podrucju Grada Varazdinskih Toplica

10%

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Gradskog vijeca
i gradonacelnika ili naloZenih i povjetenih od strane procelnika ili
nadredenog sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela

5%

najmanje  jedna godina  radnog
odgovarajuéim poslovima

Pottebno stru¢no znanje - cetverogodisnja srednja strucéna sprema ekonomske,
upravne, gimnazijske ili administrativhe struke,

iskustva na
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polozen drzavni ispit
poznavanje rada na racunalu
polozen vozacki ispit B kategorije

Slozenost poslova

stupan] sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju ptimjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost u radu i
utjecaj na donosenje

odluka

stupan] odgovernosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriéito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Suradnja s drugim tijelima
i komunikacija sa
strankama

stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte
unutar  nizih  unutarnjth  ustrojstvenih  jedinica
upravnoga tijela

10. SPREMAC/ICA

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija Potkategorija Ragina Klasifikacijski rang Broj izorsitelja
Iv. Namjestenik II. 2. 13. 1
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

Opis posiova i zadataka koji se obavljaju na radnom rijestu Yo vremena

- obavlja poslove cis¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajedni¢kih i | 90%

drugih prostorija u zgradi gradske uprave, a po potrebi i drugih
prostora u vlasni$tvu Grada, te zatvara zgradu gradske uprave

- obavlja i druge poslove naloZene i povjetene od strane prodelnika ili | 10%

nadredenog sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela

Potrebno strucno znanje

niza strucna sprema ili osnovna skola

Slozenost poslova

jednostavni i standardizirani  pomoéno-tehnicki
poslovi

Odgovornost u radu i
utjecaj na donosenje

odluka

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTL, PODUZETNISTVO I RAZVOJNE
PROJEKTE

11. VODITELJ ODSJEKA

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategoriia Potkategorija Ragina Kiasifikacyiski rang Broj izprsitelja

L.

rukovoditelj II. 7.

1

Opis poslova radnog mjesta

Opis posiova i sadataka koji se obavijaju na radnom mjestn

% vremena

rukovodi i upravlja radom odsjeka

5%

prati raspis i najave javaih poziva i natjelaja, priprema projektne
prijedloge, prijave i zahtjeve za raspisane natjecaje i javne pozive EU
tondova, tuzemnih i inozemnih javnoptravnih tijela

15%

provodi projekate odobrene za sufinanciranje iz tuzemnih i
inozemnih izvora, ukljuéujuci sastav cjelokupne potrebne
dokumentacije, izvjeséa, izjava, tablicnih pokazatelja i drugih akata te
komunikaciju s pravnim i fizickim osobama u provedbi projekata

15%

obavlja poslove strateskog planitanja 1 provedbe aktivnosti I mjera
kojima se potice gospodarski razvoj Grada, unaprieduje
poduzetnicka infrastruktura, povecava zapoSljavanje, ukljucujudi
izradu svih potrebnih odluka, izvjestaja, analiza, drugih opéih i
pojedinacnih akata, obavlja poslove strateskog planiranja i provedbe
aktivnosti 1 mijera kojima se poticu drudtvene djelatnosti te
unaprjeduje  socijalna  zastita 1 skeb, razvoy civilnog drudtva,
predskolskog odgoja 1 obrazovanja, kulture i tutizma na podrudju
Grada, prema uputi procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada

10%

prati stanje i priprema izvjestaje, analize, odluke, pravilnike, akte,
zakljulke, opée i pojedinacne akte iz podrudja predikolskog odgoja,
znanosti i obrazovanja, zdravstva i socijalne skrbi, kulture, sporta i
tehnicke kulture

5%

obavlja poslove pripreme i provedbe javnih poziva 1 natjecaja za
dodjelu subvencija i potpora koje Grad dodjeljuje poduzetnicima i
poljoprivrednicima, ukljucujudi pracenje stanja, pripremu i provedbu
svih potrebnih odluka, zakljuc¢aka, izjava t drugih pojedinaénih i
op¢ih akata te pravnih poslova

5%

obavlja poslove pripreme 1 provedbe javaih poziva i natjecaja za
dodjelu stipendija Grada, ukljucujuéi pracenje stanja, ptipremu i
provedbu svih potrebnih odluka, zakljucaka, izjava i1 drugih
pojedinacnih 1 opéih akata te praviuh poslova

5%

obavlja poslove pripreme i provedbe javnih poziva i natjeaja za
dodjelu subvencija 1 potpora Grada udrugama i drugim
organizacijama civilnog drudtva u provedbt projekata od opéeg
interesa, ukljucujuéi pracenje stanja, pripremu 1 provedbu svih
potrebnih odluka, zakljucaka, izjava i drugih pojedinaénih i opdéih
akata te pravnih poslova

5%
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obavlja poslove pripreme i provedbe javnih poziva za dodjelu
subvencija 1 potpora Grada organizacijama civilnog drustva, javnim
ustanovama, drugim pravnim i fizickim osobama, za provedbu
projekata u kulturi, znanosti, obrazovanju, socijalnoj skrbi, tehnickoj
kulturi 1 drugim slicnim podrudjima

5%

sudjeluje u pripremi gradskih manifestacija

3%

obavlja komunikaciju s proracunskim kotisnicima, turistickom
zajednicom te trgovackim drustvom kojem je osniva¢ Grad, prad
obavljanje njihovih djelatnosti, sudjeluje u rjeSavanju svih
medusobnih imovinskopravnih i drgih odnosa, prema upud
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

5%

obavlja komunikaciju sa strankama, pravnim 1 fiziékim osobama u
rjesavanju pitanja iz podrudja drustvenih djelatnost, poduzetnitva i
razvojnih projekata

2%

priprema i izraduje nacrte i ptijedloge odluka i drugih akata
Gradskog vijeca i gradonacelnika te sve druge dopise, izviestaje,
odluke, rjesenja, analize iz podrudja drudtvenih djelatnosd
(predikolskog odgoja, znanosti i obrazovanja, zdravstva i socijalne
skrbi, kulture, sporta i tehnicke kulture), poduzetni$tva i razvojnih
projekata, prema uputi procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

5%

vodi usmenu i pisanu komunikaciju sa strankama, ptavnim i fizickim
osobama u rjesavanju pitanja 1z podrudja drudtvenih djelatnost,
poduzetnistva i razvojnth projekata

5%

vodi upravni postupak i rjesava o upravnoj stvati o pravima,
obvezama 1 pravnim interesima fizickih i pravnih osoba te drugih
stranaka, iz podrucja drustvenih djelatnosti, poduzetniStva i
razvojnih projekata

5%

obavlja i druge poslove odredene zakonom, aktima Gradskog vijeéa
i gradonacelnika ili naloZenih i povjerenih od strane procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struc¢no znanje - sveucilisni  prvostupnik ili struéni  prvostupnik

ekonomske, tehnicke ili drustvene struke i najmanje
cetii godine radnog iskustva na odgovarajudim
poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova

stupan] slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju
obavljanja poslova, potporu sluZbenicima u tjesavanju
slozentjih zadaéa 1 obavljanje najsloZenijih poslova
odsjeka

Samostalnost u radu

stupan) samostalnostt koji ukljuéuje samostalnost u
radu koja je ograni¢ena Ceséim nadzorom i pomod
nadredenog pri fjesavanju struénih problema
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Odgovornost u tadu i
utjecaj ha donosenje

odluka

stupan] odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materifalne resurse s kojima radi, visu odgovornost za
zakonitost rada 1 postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada odsjeku

Suradnja s drugim tijelima
i komunikacija sa

stupan] ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s niZim

strankama unutagnjim  ustrojstvenim  jedinicama, u  svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija

12.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI,
PODUZETNISTVO I RAZVOJNE PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategotija Potkategorija Ragina Klasifikacijski rang Broj izuriitelja
IL. Visi struéni - 6. 1
suradnik

Opis poslova radnog mjesta

Opis posiova i Radataka &oji se obavijain na radnem mjestu

% vremena

prad raspis i najave javnih poziva 1 natjecaja, priprema projekme
prijedloge, prijave i zahtjeve za raspisane natje¢aje i javne pozive EU
fondova, tuzemnih i inozemnih javnopravnih tijela

20%

provodi projekte odobrene za sufinanciranje iz tuzemnih i
inozemnih  izvora, ukljuéujuéi sastav cjelokupne potrebne
dokumentacije, izvjes¢a, izjava, tabli¢nih pokazatelja i drugih akata te
komunikaciju s pravnim i fizickim osobatna u provedbi projekata

15%

obavlja poslove strateskog planiranja i provedbe aktvnosti i mjera
kojima se potice gospodarski razvoj Grada, unaptjeduje
poduzetnicka infrastruktura, povecava zaposljavanje, ukljucujuéi
iztadu svih potrebnih odluka, izvjestaja, analiza, deugih opéih i
pojedinacnih akata, obavlja poslove strateskog planiranja i provedbe
aktvnosti 1 mjera kojima se poti¢u druStvene djelatnosti te
unaprjeduje socijalna zastita i sktb, tazvo] civilnog drustva,
predskolskog odgoja i obrazovanja, kulture i turizma na podrudju
Grada, prema upui nadredenog sluzbenika 1 prodelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Grada

10%

ptati stanje 1 priprema izvjestaje, analize, odluke, pravilnike, akte,
zakljucke, opce 1 pojedinacne akte iz podrudja predskolskog odgoja,
znanosti i obrazovanja, zdravstva i socijalne skrbi, kulture, spotta i
tehnicke kulture

5%

obavlja poslove pripreme 1 provedbe javnih poziva i natjedaja za
dodjelu subvencija i potpora koje Grad dodjeljuje poduzetnicima i
poljoprivrednicima, ukljucujudi praéenje stanja, pripremu i provedbu
svih potrebnih odluka, zaklju¢aka, izjava i drugih pojedinaénih i
op¢cih akata te pravnih poslova

5%
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obavlja poslove pripreme 1 provedbe javnih poziva | natjecaja za
dodjelu stipendija Grada, uklju¢ujuéi pracenje stanja, pripremu i
provedbu svih poteecbnih  odluka, zakljucaka, izjava i drugih
pojedinacnih 1 opéih akata te pravnih poslova

5%

obavlja poslove pripreme 1 provedbe javnih poziva i natjecaja za
dodjelu  subvencija 1 potpora Grada udrugama 1 drugim
organizacijama civilnog drustva u provedbi projekata od opéeg
interesa, ukljucujuéi pradenje stanja, pripremu 1 provedbu svih
potrebnih odluka, zakljucaka, izjava i drugih pojedinadnih i opéih
akata te pravnih poslova

5%

obavlja poslove pripreme i provedbe javnih poziva za dodjelu
subvencija 1 potpora Grada otgantzacijama civilnog druétva, javnim
ustanovama, drugim pravnim i fizickim osobama, za provedbu
projekata u kulturi, znanosti, obrazovanju, socijalnoj skebi, tehnickoj
kulturi i drugim sli¢nim podtudjima

5%

obavlja komunikaciju s ptroracunskim kotisnicima, turistickom
zajednicom te trgovackim drudtvom kojem je osniva¢ Grad, prad
obavljanje npihovih  djelatnosti, sudjeluyje u resavanju svih
medusobnih imovinskopravnih i drugih odnosa, ptema uputi
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

5%

obavlja komunikaciju sa strankama, pravnim i fizickim osobama u
rjesavanju pitanja iz podrudja drustvenih djelatnosti, poduzetniStva i
razvojnih projekata

5%

priprema 1 izraduje nacrte i prijedloge odluka i drugih akata
Gradskog vijeéa 1 gradonacelnika te sve druge dopise, izvjestaje,
odluke, rjeSenja, analize iz podruéja drustvenih djelatnost
(predskolskog odgoja, znanosti i obrazovanja, zdravstva i socijalne
skrbi, kulture, sporta i tehnicke kulture), poduzetnistva 1 razvojnih
projekata, prema uputi nadredenog sluzbenika 1 procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

5%

vodi usmenu i pisanu komunikaciju sa strankama, pravnim i fizickim
osobama u rjefavanju pitanja 1z podrucja drustvenih djelatnosti,
poduzetnistva i razvojnih projekata

5%

vodi upravni postupak i tjeSava o upravnoj stvari o pravima,
obvezama i pravnim interesima fizickih i pravnih osoba te drugih
stramaka, iz podrudja drustvenih djelatnost, poduzetniStva i
razvojnih projekata

5%

obavlja 1 druge poslove odredene zakonom, aktima Gradskog vijeéa
1 gradonacelnika ili naloZenih 1 povjerenih od strane procelnika ili
nadredenog sluzbenika Jedinstvenog uptavnog odjela

5%

Opis razine standatdnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Potrebno strucno znanje - magistar il strudm specijalist pravne, ekonomske,
tehnicke ili drustvene struke 1 najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
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Slozenost poslova - stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne
sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog
tijela

Samostalnost u radu - stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova
uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Odgovornost u radu i - stupanj odgovornosti koji ukljué¢uje odgovornost za
utjecaj na donosenje materfjalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
odluka utvrdenih postupaka 1 metoda rada

Suradnja s drugim tijelima - stupanj struénih  komunikacija  koji  ukljuéuje
1 komunikacija sa komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica te
strankama povremenu komunikaciju izvan upravnog tjela u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

VII. UVJETIZAPRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 23.

Sluzbenici 1 namjestenici primaju se u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Grada na slobodna radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom o unutamnjem redu, na temelju Plana prijma u sluzbu, utvrdenim
u skladu s odredbama posebnog zakona kojim se urteduje sluibenicki odnos sluzbenika i
namjestenika u upravnim tjelima jedinica lokalne i podruéne (tegionalne) samouprave, osim u
slucaju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune mjesta koje je ostalo upraznjeno
nakon donosenja plana za tekuéu godinu.

U sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Grada mogu se primiti samo osobe koje udovoljavaju opéim
uvjetima propisanima posebnim zakonom kojim se ureduje sluzbenicki odnos sluzbenika i
namjestenika u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (tegionalne} samouptave te posebnim
uvjetima propisanima ovim Pravilnikom.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajuéim poslovima, propisano ovim
Pravilnikom, 2 nema poloZen drZavni struéni ispit, moZe se primiti u sluzbu i rasporedit na radno
mjesto, pod uvjetom da ispit poloZi u roku od godine dana od dana prijma u sluzbu,

U sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Grada prima se na temelju javhog natje¢aja, osim ako drugadije
nije propisano posebnim zakonom kojim se ureduje sluzbenicki odnos sluzbenika i namjestenika u
upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave (npt. premjedtajem i

napredovanjem).
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Clanak 24.

U sluéaju privremenog povecanja opsega posla, potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili pottebe
obavljanja poslova sluzbenika ili namjestenika dije radno mijesto nije popunjeno, prodelnik
Jedinstvenog upravnog odjela preraspodjeljuje poslove izmedu sluZbenika i namjestenika Odjela.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Na rad sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Grada, njihova prava i obveze iz
sluzbe 1 po osnovi sluzbe, osim ovog Pravilnika, ptimjenjuju se odredbe zakona kojim se ureduje
sluzbenicki odnos sluzbenika i namjestenika u upravnim tjelima jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, opci propisi o radu, kolektivni ugovori, pravilnici o radu i drugi opéi akd
Grada.

Clanak 26.

Sluzbenici 1 namjestenici Grada zate¢eni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta propisana ovim Pravilnikom.

Neovisno od odredaba ovog Pravilnika, zatedeni sluzbenici i namjestenici koji imaju stru¢nu spremu
z2 jedan stupanj nizu od stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem su zatefeni na
dan stupanja na snagu Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi mogu 1 dalje obavljati poslove koji odgovaraju poslovima tadhog mjesta na kojem su
zateceni, ako na dan stupanja na snagu tog zakona imaju najmanje deset godina radnog staza.

Clanak 27.

Stupanjem na spagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Varazdinske Toplice, (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije®, broj: 73/22).

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik objavljuje se u Sluzbenom vjesniku Varazdinske na snagu stupa ostni dan

od dana objave.
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