| ELEKTRONICKA ISPRAVA |

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" br. 86/08, 61/11, 4/18, 112/19), ¢lanka 65. stavak
1. to¢. 20. Statuta Istarske Zupanije ("Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 10/09, 4/13,
16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18- proCisc¢eni tekst) i Clanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Istarske zZupanije ("Sluzbene novine Istarske zZupanije" br. 26/19), Zamjenik
Zupana koji obnaga duznost Zupana Istarske Zupanije, na prijedlog sluzbenice koja privremeno
obavlja duznost procelnice Upravnog odjela za op¢u upravu i imovinsko — pravne poslove,
dana 27. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA OPCU UPRAVU | IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za opéu upravu i imovinsko - pravne poslove, (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS€ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz
nadleznosti Upravnog odjela

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

- opisi radnih mjesta sa osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu,
opisom poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mijerila za klasifikaciju
radnih mjesta (potrebno struéno znanje, sloZenost poslova, samostalnost u radu,
stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i
utjecaja na dono$enje odluka)

- stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

Upravni odjel za op¢u upravu i imovinsko-pravne poslove obavlja povjerene poslove
drzavne uprave odredene zakonom.
Upravne poslove prvog stupnja i druge stru¢ne poslove, koji se odnose na:

- promjene osobnog imena, naknadne upise, ispravke, dopune, te ponistenje upisa u
drzavnim maticama; vodenje drZzavnih matica, vodenje evidencije o hrvatskom
drzavljanstvu, vodenje registra Zivotnog partnerstva te izdavanje dokumenata iz istih,
verifikaciju upisa u drzavnim maticama, registru zivotnog partnerstva i evidenciji o
drzavljanstvu; pripremne poslove sklapanja braka u vjerskom obliku, sklapanje braka
u gradanskom obliku, sklapanje zivotnog partnerstva; stjecanje hrvatskog
drzavljanstva podrijetlom i rodenjem na podru&ju Republike Hrvatske

- vodenje registra birata i obavljanje struénih poslova koji se odnose na vodenje
evidencije o biraCkom pravu, aZzuriranje evidencije popisa biraCa te izdavanje potvrda
iz iste

- osnivanje, registraciju, pravni poloZaj, upis promjena u registar udruga Republike
Hrvatske i prestanak postojanja udruga sa svojstvom pravne osobe; vodenje registra



udruga u informati¢kom obliku; vodenje zbirke isprava udruga te izdavanje potvrda iz
istih; provodenje postupka likvidacije udruga; provodenje postupka brisanja udruga iz
registra udruga; obavljanje nadzora nad radom udruga sukladno zakonu kojim se
ureduju udruge, upis stranih udruga u registar stranih udruga u Republici Hrvatskoj,
upis promjena u registar stranih udruga i prestanak djelovanja stranih udruga u
Republici Hrvatskoj, vodenje registra stranih udruga u elektroni¢kom obliku, vodenje
zbirke isprava stranih udruga te izdavanja potvrda iz istih

trazenje dodjele OIB-a i ispisivanje potvrde u ime Porezne uprave za novoupisane
udruge u registar udruga, dojavljivanje promjena o obveznicima OIB-a te traZenje
ponistenja istog; traZzenje dodjele OIB-a i ispisivanje potvrde u ime Porezne uprave za
nove upise u maticu rodenih i evidenciju o 22 drzavljanstvu, dojavljivanje promjena o
obveznicima OIB-a te trazenje ponistenja istog

provodenje postupka osiguranja dokaza prije pokretanja postupka, ako postoji sumnja
da se dokazi ne¢e moéi kasnije provesti i provodenje izvr§enja nenov€anih obveza ako
je propisano da se iste ne moze provoditi javno tijelo koje je rieSavalo u prvom stupnju
davanje podataka iz evidencije nadleznim sluzbama

prijava novorodene djece u evidenciji prebivaliSta na adresu roditelja (odredivanje
MBG-a) i ispisivanje potvrde o prebivalistu

prosljedivanje podataka, odnosno zahtjeva za provodenje postupka prijave
novorodene djece na obvezno zdravstveno osiguranje; prosliedivanje zahtjeva za
dobivanje jednokratne nov€ane potpore za novorodeno dijete.

odredivanje brojéanih oznaka stvaralaca i primalaca akata na podrugju Zupanije
odobravanje koridtenja i pruzanje besplatne pravne pomodi

rieSavanje o Zalbi protiv rjeSenja koje donosi nadlezno izborno povjerenstvo po
prigovoru zbog nepravilnosti u postupku kandidiranja i izbora ¢lanova vijeéa mjesnih
odbora

obavljanje poslova konvalidacije akata izdanih u predmetima upravne naravi,
utvrdivanje prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske
komunisticke vladavine; izdavanje uvjerenja o pokrenutom postupku naknade;
izdavanje uvjerenja i o€itovanja o €injenicama jesu li odredene nekretnine obuhvacene
podnesenim zahtjevima za naknadu; u stvarima koji se odnose na utvrdivanje
vlasniStva Republike Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje nije podnesen
zahtjev za naknadu ili je pravomoéno odbijen ili odbacen; izvladtenje nekretnina
(potpuno i nepotpuno izvlastenje); provodenje osiguranja dokaza o stanju i vrijednosti
nekretnina za koje se predlaze izvlastenje; davanje odobrenja korisniku izvlastenja za
obavljanje pripremnih radnji; donosenje priviemenog rjeSenja, stupanje u posjed
izvlastene nekretnine u tijeku postupka izvlastenja; odredivanje naknade za izvladtene
nekretnine i sklapanje nagodbi sa snagom izvrSne isprave; u stvarima predaje
neizgradenog gradevinskog zemljista u vlasnistvo jedinici lokalne samouprave i
odredivanje naknade za predano zemljiSte; utvrdivanje prava vlasnistva na turisti¢kom
i ostalom gradevinskom zemljiStu neprocijenjenom u postupku pretvorbe i privatizacije
podruéje vlasniStva i stvarnih prava; dono3enje i zemljiSnoknjiZzna provedba posebnih
rieSenja o utvrdivanju predmeta prava vlasniStva na turistickom i ostalom gradevinskom
zemljiStu neprocijenjenom u postupku pretvorbe i privatizacije

obnovu, potporu za popravak i potporu za opremanje ratom oStecenih ili unistenih
objekata (obiteljske kuce ili stana I, I, I, IV, Vi VI stupnja oStecenja), povrat vlastito
uloZenih sredstava za obnovu — popravak u ratu oSteéenih objekata, prelokaciju i
zamjenu utvrdenog prava na obnovu za nov€ana sredstva, drugi objekt ili smjestaj u
ustanovu socijalne skrbi, te naknadu materijalne Stete uslijed teroristi¢kih akata i javnih
demonstracija, izdavanje uvjerenja i ocitovanja po podnesenim zahtjevima za
obnovu/potporu

rieSavanje o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na
stambeno zbrinjavanje korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno propisima kojima
se ureduje status izbjeglica, prognanika i povratnika te podrudja posebne drzavne
skrbi,



- i druge poslove iz podrucja djelatnosti koji su mu stavljeni u nadleznost posebnim
zakonom.

Upravni odjel za op¢u upravu i imovinsko-pravne poslove obavlja i poslove pisarnice te
pomocno- tehnicke poslove (odrzavanje raCunalnih sustava i mreza, odrzavanje
prostora, opreme i sredstva rada, zastite na radu i protupozZarne zastite) za potrebe
upravnih tijela Zupanije.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zadaca iz njegove nadleznosti ustrojavaju
se slijedec¢e unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek pisarnice

2. Odsjek za pomoc¢no - tehni¢ke poslove

3. Odsjek za opce poslove, maticarstvo i osobna stanja gradana
4. Odsjek za imovinsko - pravne poslove i pravhu pomo¢

Poslove i zadacée iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici i namjestenici
rasporedeni u unutarnje ustrojstvene jedinice i sluzbenici samostalni izvrsitelji.

Ill. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | 1ZVJESCIVANJA
Clanak 4.

Upravni odjelom upravlja i rukovodi Procelnik.

Pro€elnik Upravnog odjel osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad
sluzbenika Upravnog odjela koji rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

U okviru svojih ovlastenja proCelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje
rad Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeSc¢a i drugih
materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupana i Skupstine za &iju
je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, brine i odgovara za zakonito i pravodobno
obavljanje povjerenih poslova drZzavne uprave, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada Upravnog
odjela te o stru€nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Upravnog odjela progelnik je odgovoran Zupanu.

Procelnik je duZan izvje$¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
kojim upravlja.

Pomocnici proCelnika pomazu pro€elniku u upravljanju odjelom u okviru svog
djelokruga poslova odredenih ovim Pravilnikom. Pomo¢nici proCelnika odgovaraju procelniku
za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica
i/ili sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i ucinkovito izvrSavanje poslova koje
obavljaju neposredno.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka ili izravno
pomocnici pro€elnika, ukoliko je tako predvideno ovim Pravilnikom. Za zakonitost i u€inkovitost
rada unutarnje ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara pomoéniku procCelnika kad je pomocnik
zaduzen za nadzor iste, odnosno procelniku.

U radu upravnog odjela djeluje struéni kolegij kao struéno i savjetodavno tijelo
pro€elnika. Stru¢ni kolegij, u pravilu ¢ine procelnik, pomoc¢nici procelnika i voditelji odsjeka.
ProcCelnik moze odlugiti da struénom kolegiju, prema potrebi prisustvuju i druge struéne osobe
ili sluzbenici koji su neposredno zaduZeni za izvrS8avanje odredenih poslova ili uzi krug
suradnika.



Prema potrebi Kolegiju moZe prisustvovati Zupan, njegovi zamjenici, predsjednik
Zzupanijske skupstine ili ¢lanovi radnog tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e se
raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme utvrduje procelnik.

Clanak 5.

Upravni odjel poslove obavlja sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti
uskladen sa javnim politikama iz strateSkih dokumenata Istarske Zupanije.

Proc€elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima zupanije.

Odluku o prihva¢anju godisnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

ProcCelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvje$¢a o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvje$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.

Periodi¢na (mjese€na, tromjeseéna, polugodiSnja i dr.) izvieSéa o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima, na zahtjev procelnika, pripremaju i podnose pomoénici pro¢elnika, svaki
u svom djelokrugu rada.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan pribaviti
prethodno pisano odobrenje Zupana, a u skladu sa vazecCim godisnjim planom prijema u
sluzbu.

Clanak 8.

Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se
ureduju sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Pored odgovarajuée stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam
u sluzbu i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i
poloZen drzavni strucni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog struénog ispita moze biti primljena u sluzbu i
rasporedena na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 10.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati

poslove i zadace radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im
aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 29 radnih mjesta sa 84 izvrsitelja, kako slijedi:

R. br. Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog ustrojstvena jedinica potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
1.1. Procelnik Upravnog odjela - l. Glavni rukovoditelj - 1. 1
1.2. Pomocnik progelnika za - l. Visi rukovoditel] - 2. 1
opéu upravu
1.3. Pomoc¢nik proc€elnika za Visi rukovoditelj - 2. 1
imovinsko — pravne
poslove
1.4. Administrativni tajnik - Il Referent - 11 1
Odsjek za imovinsko — pravne poslove i pravhu pomo¢
21. Voditelj Odsjeka za Odsjek za imovinsko - Visi rukovoditelj - 3 1
imovinsko - pravne pravne poslove i
poslove i pravhu pomo¢ pravnu pomo¢
2.2. ViSi struéni suradnik za Odsjek za imovinsko - Il. Visi struéni - 6 14
imovinsko - pravne pravne poslove i suradnik
poslove pravnu pomo¢
2.3. Referent za imovinsko - | Odsjek za imovinsko - Il Referent - 11 3

pravne poslove

pravne poslove i
pravnu pomo¢




2.4, Administrativni referent Odsjek za imovinsko - Il. Referent 11
pravne poslove i
pravnu pomoc¢
2.5. Visi struéni suradnik za Odsjek za imovinsko Il. Visi struéni 6
besplatnu pravnu pomoé — pravne poslove i suradnik
pravnu pomo¢
2.6. Visi stru¢ni suradnik za Odsjek za imovinsko Il. Visi strucni 6
pruzanje pravne pomodi — pravne poslove i suradnik
pravnu pomo¢
2.7. Referent za pravnu pomo¢ | Odsjek za imovinsko Il. Referent 11
— pravne poslove i
pravnu pomoc¢
Odsjek za pomoc¢no — tehnicke poslove
3.1. Voditelj Odsjeka za Odsjek za pomoc¢no - Visi 3
pomoc¢no - tehnicke tehni¢ke poslove Rukovoditelj
poslove
3.2. Visi informati¢ki suradnik | Odsjek za pomo¢éno - Il. Visi strucni 6
tehniCke poslove suradnik
3.3. Visi informaticki referent Odsjek za pomocéno - Il Visi referent 9
tehni¢ke poslove
3.3. Dostavljac javnopravnog | Odsjek za pomocéno — v Namjestenik II. 11
tijela tehni¢ke poslove potkategorije
3.3. Kuéni majstor - domar Odsjek za pomocno — v Namjestenik II. 11
tehni¢ke poslove potkategorije
3.4. Spremadica Odsjek za pomocno — v Namijestenik II. 13

tehniCke poslove

potkategorije




Odsjek pisarnice

41. Voditelj Odsjeka pisarnice Odsjek pisarnice I Visi 3 1
rukovoditelj
4.2. Administrativni referent Odsjek pisarnice 1 Referent 11 8
4.3. Administrativni referent - Odsjek pisarnice Il Referent 11 2
arhivar
Odsjek za opc¢e poslove, matiCarstvo i osobna stanja gradana
51. Voditelj Odsjeka za opce Odsjek za opce Visi rukovoditelj 3 1
poslove, mati¢arstvo i poslove mati¢arstvo i
osobna stanja gradana osobna stanja
gradana
5.2. Visi struéni suradnik za Odsjek za opce Il Visi struéni 6 1
opce poslove poslove, mati¢arstvo i suradnik
osobna stanja
gradana
5.3. Struéni suradnik za opce Odsjek za opce 1] Strucni suradnik 8 1
poslove poslove, mati¢arstvo i
osobna stanja
gradana
54. Referent za opce poslove Odsjek za opce 1] Referent 11 1
poslove, matiarstvo i
osobna stanja
gradana
5.5. Strucéni suradnik za Odsjek za opce I Strucéni suradnik 8 5
mati¢arstvo poslove, mati€arstvo i
osobna stanja
gradana
5.6. Maticar Odsjek za opce I Referent 11 18

poslove, mati€arstvo i
osobna stanja




5.7. Visi stru¢ni suradnik za Odsjek za opce Il Visi Strucni 6
osobna stanja gradana poslove, matiCarstvo i suradnik za osobna
osobna stanja stanja gradana
gradana
5.8. Struéni suradnik za Odsjek za opce Il Struéni suradnik za 8
osobna stanja gradana poslove, matiCarstvo i osobna stanja
osobna stanja gradana
gradana
5.9. Referent za osobna stanja Odsjek za opce Il Referent 11

gradana

poslove, mati¢arstvo i
osobna stanja
gradana




VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti
Upravnog odjela

koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s ostalim upravnim i drugim tijelima
Zupanije, jedinicama lokalne samouprave na podrucju Zupanije i drugim lokalnim

jedinicama, drzavnim tijelima i institucijama te drugim subjektima

utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog odjela

osigurava uvjete i resurse za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela
te odgovara za realizaciju ciljeva iz godiSnjeg programa rada

daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad,

vr8i ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim op¢im
aktom zupanije

brine o stru¢nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela
potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga
Upravnog odjela koje potpisuje Zupan ili po njemu ovlastena osoba

brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave
za koje je nadlezan Upravni odjel za op¢u upravu i imovinsko — pravne poslove

potpisuje rieSenja iz nadleZnosti Upravnog odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice
po potrebi

obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Zupana i
Zupanijske skupstine

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti —
polje pravo

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
upravnim tijelom

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

BUREAU VERITAS
Certification




2. Slozenost poslova

najvisa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova, primjenu efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim
procesima unutar Upravnog odjela

najvisa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju
strateSkih zadaca, sa ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja
klju€nih problema

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim
odjelom, ograni¢en samo op¢im smjernicama izvrSnog ¢elnika, u skladu sa usvojenim
dokumentima izvr8nog i/ili predstavniCkog tijela (strateSki i razvojni dokumenti,
proracun, godisnji program rada upravnog odjela idr.)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

najvisi stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
financijsku i materijalnu odgovornost

najvisa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike organizacije i njenu provedbu

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

redovita interna komunikacija unutar Upravnog odjela radi rjeSavanja stru¢nih pitanja
od vaznosti za rad Upravnog odjela

redovita interna komunikacija sa izvrSnim Celnikom Zupanije koja je od utjecaja na
izvrSavanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu programa
rada Upravnog odjela

uCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne
samouprave na podruéju Zupanije, strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja
na izvrSavanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu programa
rada Upravnog odjela

Clanak 13.

POMOCNIK PROCELNIKA ZA OPCU UPRAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

zamjenjuje proc€elnika u slu¢aju njegove odsutnosti, po nalogu

predlaze pro€elniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela u svom djelokrugu rada
iz podrucja opc¢e uprave

BUREAU VERITAS
Certification




sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog odjela
priprema i podnosi pro€elniku periodi¢na (mjesecCna, tromjesecna, polugodi$nja i dr.)
izvieS¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada
u okviru nadleznosti Upravnog odjela

prati stanje i propise u upravnim podrudjima iz svog djelokruga rada, proucava i stru¢no
obraduje najsloZenija pitanja te neposredno sudjeluje u izvrSavanju najsloZenijih poslova
iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

priprema nacrte prijedloga akata te struéne podloge i materijale iz svog djelokruga rada u
okviru nadleznosti Upravnog odjela

organizira, koordinira, brine i odgovara proCelniku za zakonito i pravodobno obavljanje
povjerenih poslova drzavne uprave iz podrucja op¢e uprave a za koje je nadlezan Upravni
odjel

daje sluzbenicima upute i naloge za rad

predlaze mjere za povecanje u€inkovitosti rada i izvje$C€uje o izvrSenju mjera

obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te sastavlja odgovore i oCitovanja
po zaprimljenim prituzbama, predstavkama i Zalbama

potpisuje rieSenja iz nadleznosti Upravnog odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice
po potrebi

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

. Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje
pravo

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje
poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZzenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela,
koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
proCelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciliem iznalazenje i
predlaganja najboljih rieSenja i rjeSavanja najslozenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga
rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smijernica i povremenim
nadzorom od strane procelnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja te za rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada
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- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj i sl.)
- vrlo visok stru¢ni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluZbenicima unutar Upravnog
odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne
samouprave i drugih javnopravnih tijela

- ucestala, na poseban zahtjev pro€elnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja
o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za
izvrSavanje poslova

Clanak 14.

POMOCNIK PROCELNIKA ZA IMOVINSKO — PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

zamjenjuje proCelnika u slu€aju njegove odsutnosti, po nalogu

predlaze proCelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela u svom djelokrugu rada
iz podrucja imovinsko — pravnih poslova

sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog odjela
priprema i podnosi proCelniku periodiéna (mjesecna, tromjesecna, polugodisnja i dr.)
izvieS¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada
u okviru nadleznosti Upravnog odjela

prati stanje i propise u upravnim podrucjima iz svog djelokruga rada, proucava i stru¢no
obraduje najslozZenija pitanja te neposredno sudjeluje u izvrSavanju najslozenijih poslova
iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale iz svog djelokruga rada u
okviru nadleznosti Upravnog odjela

organizira, koordinira, brine i odgovara procelniku za zakonito i pravodobno obavljanje
povjerenih poslova drZzavne uprave iz podrucja imovinsko — pravnih poslova a za koje je
nadleZan Upravni odjel

daje sluzbenicima upute i naloge za rad

predlaze mjere za povecanje u€inkovitosti rada i izvje$C€uje o izvrSenju mjera

obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te sastavlja odgovore i oCitovanja
po zaprimljenim prituzbama, predstavkama i zalbama

potpisuje rieSenja iz nadleznosti Upravnog odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice
po potrebi

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

BUREAU VERITAS
Certification




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti — polje
pravo

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela,
koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
procelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u
rieSavanju stratedki vaznih zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem iznalazenje i
predlaganja najboljih riedenja i rjeSavanja najslozenijih struénih pitanja iz djelokruga
rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smijernica i povremenim
nadzorom od strane procelnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja te za rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada

- ukljucuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj isl.)

- vrlo visok stru¢ni doprinos u procesu predlaganja donosenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluZbenicima unutar Upravnog
odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluZbenicima iz jedinica lokalne
samouprave i drugih javnopravnih tijela

- ucestala, na poseban zahtjev pro€elnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja
o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za
izvrSavanje poslova

Clanak 15.
ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il
Potkategorija radnog mjesta: Referent
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Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema i izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleznosti upravnog tijela (
putni nalozi, evidencije o prisutnosti na radu, nalozi za isplatu, jednostavniji dopisi
isl)

- zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne raCune za naru€enu robu, usluge i
radove koji se placaju iz proradunskog razdjela Upravnog odjela, po potrebe iste
reklamira i vrSi povrat radi uskladivanja i povrata istih

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe procelnika upravnog odjela,
pomocnika proc€elnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka, telefonskih poziva,
poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika
I° upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema poste, vodenje svih
propisanih uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijala i sl.)

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem
pisarnice

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

(3]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuCuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.
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Clanak 16.

VODITELJ ODSJEKA ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE | PRAVNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom zakonitom i pravovremenom
izvrSavanju

nadzire rad sluZbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje stru¢nu
pomoc¢ u provedbi propisa iz djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u
postupanju

ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze nacin izvrSavanja pojedinih
poslova te poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, vece ucinkovitosti i
kvalitete rada

vodi postupak i rijeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim
propisima,

vodi i rjeSava najslozZenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka

prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave, i to:

provodi upravni postupak i donosi rijeSenja u upravnim stvarima u najsloZenijim
predmetima, u slu€ajevima propisanim vazeéim zakonima i drugim propisima donesenim
na temelju Zakona o izvlastenju i odredivanju naknade, Zakona o naknadi za vrijeme
jugoslavenske komunisti¢ke vladavine i sl.

samostalno donosi odluke u najsloZenijim upravnim stvarima

potpisuje rieSenja iz nadleznosti Odsjeka

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, po nalogu procéelnika ili
nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje
pravo

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za imovinsko —
pravne poslove i pravnu pomo¢ koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZzanje potpore nadredenim sluzbenicima u osiguranju pravilne
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primjene propisa te struénu potporu sluZbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a iz
djelokruga Odsjeka

visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rieSenja najslozenijih pitanja
i problema u radu Odsjeka

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta,
ograni¢en davanjem smijernica i struéne pomodéi nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju
struénih problema

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

5

visok stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
upravnom postupku te na kvantitetu i kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta
kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj i sl.)

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

svakodnevna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
(neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz
drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i
drugih javnopravnih tijela

uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja
stru¢nih misljenja o nacinu rada i postupanja.

Clanak 17.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava slozenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti Odsjeka,
sukladno posebnim propisima

prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka

sudjeluje u struénoj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz imovinsko — pravnih poslova
sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:
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odredivanja prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke
vladavine te utvrdivanja vlasnidtva Republike Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje
nije podnesen ili je pravomoéno odbacen ili odbijen zahtjev za naknadu

izvladtenja nekretnina, osiguranje dokaza o stanju i vrijednosti nekretnina za koje se
predlaze izvlastenje te davanja odobrenja korisniku izvladtenja za obavljanje pripremnih
radnji, utvrdivanja naknade za izvlastene nekretnine i sklapanja nagodbe sa snagom
ovrdne isprave

utvrdivanja prava vlasniStva na turistitkom i ostalom gradevinskom zemljiStu
neprocijenjenom u postupku pretvorbe i privatizacije

prijenosa imovine talijanskih drzavljana sa statusom optanta i bez statusa optanta u
vlasnistvo jedinica lokalne samouprave odnosno Republike Hrvatske,

u upravnim stvarima koje se odnose na obnovu i naknadu materijalne Stete nastalu uslijed
teroristiCkih akata i javnih demonstracija,

predaje neizgradenog gradevinskog zemljista u vlasnistvo jedinici lokalne samouprave i
odredivanje naknade za predano zemljiste,

o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na stambeno
zbrinjavanje korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno propisima kojima se utvrduje
status izbjeglica, prognanika i povratnika te podrucja posebne drzavne skrbi.

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

F N

(3]

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti— polje
pravo

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika
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Clanak 18.

REFERENT ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice
obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika I°
upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema poste, vodenje svih propisanih
uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijalai sl.)

obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, pomoc¢nika procelnika i
voditelja odsjeka (prijem stranaka, telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)
Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

prijenosa imovine talijanskih drzavljana sa statusom optanta i bez statusa optanta u
vlasnidtvo jedinica lokalne samouprave odnosno Republike Hrvatske,

o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na stambeno
zbrinjavanje korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno propisima kojima se utvrduje
status izbjeglica, prognanika i povratnika te podrucja posebne drZzavne skrbi,

vodi evidenciju o podnesenim zahtjevima za naknadu oduzete imovine te izdaje uvjerenja
o istome

vodi evidenciju upravnih stvari prijenosa imovine talijanskih drzavljana sa statusom
optanta i bez statusa optanta

zapisnicara i pisanje po diktatu na raspravi

prijepisa i druge uredske poslove za potrebe Odsjeka

sudjeluje u postupku koji prethodi donoSenju upravnih akata iz djelokruga Odsjeka na
nac¢in da prikuplja potrebnu dokumentaciju (sluzbena prepiska s drugim tijelima ili
osobama i sl.), te sudjeluje u izradi nacrta neupravnih akata po uputi viSih stru¢nih
suradnika ili voditelja Odsjeka

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuCuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

Clanak 19.
ADMINISTRATIVNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IlI

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema i izraduje manje slozenu dokumentaciju iz nadleznosti odsjeka,

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poziva, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika
I° upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema poste, vodenje svih
propisanih uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijala i sl.)

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem
pisarnice

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije ukljuCuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

Clanak 20.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA BESPLATNU PRAVNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IlI

Potkategorija radnog mjesta: stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi slozenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti Odsjeka,
sukladno posebnim propisima

prati propise i struénu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada Odsjeka

sudjeluje u stru¢noj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podruc¢ja besplatne pravne pomodi
sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

odobravanja koridtenja besplatne pravne pomodi

o izvrSenju obveze placanja troSkova pravne pomoci u propisanim slu¢ajevima kada
korisnik ne podmiri obavezu vracanja troSkova u drzavni proracun

o utvrdivanju neopravdano koriStene pravne pomoci te sklapa nagodbe o nadinu vra¢anja
naknade za troSkove neopravdano koristene pravne pomoci

ovjerava ukupne troskove pravne pomoci na temelju prilozenih raCuna o troSkovima za
izvrSene pravne radnje

obracunava troskove na temelju izvje§¢a udruga o pruzenoj pravnoj pomoci

prati stanje u upravnom podrucju koje se odnosi na besplatnu pravnu pomo¢ te predlaze
poduzimanje odgovarajuéih mjera, priprema informacije i druge stru¢ne materijale i obavlja
druge poslove po nalogu procelnika i sli¢no

obavlja redovnu i periodiénu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva odnosno
korisnika besplatne pravne pomocdi

izraduje izvjeS¢a o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne pravne pomodi
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- suraduje s pruzateljima besplatne pravne pomo¢i (udrugama gradana, pravnim klinikama
i odvjetnickom komorom)
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti— polje
pravo

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

H

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

(3]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Clanak 21.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRUZANJE PRAVNE POMOCI

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: strucni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi sloZenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucéuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleZnosti Odsjeka,
sukladno posebnim propisima
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prati propise i struénu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada Odsjeka

sudjeluje u stru¢noj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja pruZanja pravne pomoci
sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

daje pravne savjete u okviru primarne pravne pomoci u postupcima pred javnopravnim
tijelima koji se odnose na statusna prava gradana, na utvrdivanje prava i obveza iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i socijalne skrbi, za$titu prava radnika pred
poslodavcem, te u svim ostalim upravnim postupcima sukladno zakonu

sastavlja podneske u okviru primarne pravne pomoc¢i u postupcima pred javnopravnim
tijelima koji se odnose na statusna prava gradana, na utvrdivanje prava i obveza iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja u socijalne skrbi, zastitu prava radnika pred
poslodavcem te u svim ostalim upravnim postupcima sukladno zakonu

prati stanje u podru¢jima koja se odnose na statusna prava gradana, mirovinsko i
zdravstveno osiguranje, socijalnu skrb, zastitu prava radnika pred poslodavcem i drugim
upravnim podrucjima

obavlja i druge povjerene poslove po nalogu proc¢elnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

H

(3]

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti— polje
pravo

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
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Clanak 22.

REFERENT ZA PRAVNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: strucni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang:11

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja,
upisivanje u odgovarajuce evidencije i uredske knjige, dostave u rad nadleznom upravnom
tijelu, otpremanja, razvodenja te njihova arhiviranja i uvanja u pismohrani

obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice
obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudZbenog zapisnika i upisnika,
prijem, razvrstavanje i otprema poste, vodenje svih propisanih uredskih evidencija,
trebovanje uredskog i potroSnog materijala i sl.)

obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, pomoc¢nika procelnika i
voditelja odsjeka (prijem stranaka, telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)
Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

obavlja radnje u upravnom postupku odobravanja i koritenja besplatne pravne pomodi
vodi evidencije o donesenim rjeSenjima o odobravanju koristenja pravne pomocdi i
isplaéenim trodkovima

dostavlja ministarstvu nadleznom za poslove pravosuda obracun troSkova sa
pripadaju¢om dokumentacijom

izraduje godisnja izvjeS¢a o broju predmeta kojima je zatrazeno odobravanje pravne
pomoci, broju odobrenih zahtjeva i donesenim rjeSenjima o odobravanju koristenja pravne
pomoci, obracunatim i isplaéenim sredstvima za pravnu pomo¢

sudjeluje u postupku izrade nacrta neupravnih akata iz djelokruga poslova pruzZanja
pravne pomoci

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

Clanak 23.

VODITELJ ODSJEKA ZA POMOCNO - TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi Rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom zakonitom i pravovremenom
izvrSavanju

nadzire rad sluZbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluZbenike i daje stru¢nu
pomoc¢ u provedbi propisa iz djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u
postupanju

ukazuje na probleme koiji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze nacin izvrSavanja pojedinih
poslova te poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, vec¢e ucinkovitosti i
kvalitete rada

rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i namjeStenike Odsjeka,

daje sluzbenicima i namjestenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad i izvrSavanje
odredenog posla,

nabavlja potrebnu opremu, sitan inventar, uredski i potro$ni materijal za potrebe redovnog
funkcioniranja svih upravnih tijela zupanije,

poduzima potrebne mjere radi osiguranja ispravnog stanja uredaja, opreme i postrojenja,
prema propisima o za$titi na radu i zastiti od pozara,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili druge nadredene osobe.

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja tehni¢kih znanosti — polje
temeljne tehnicke znanosti

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

poznavanije talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova

- visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za pomoéno —
tehniCke poslove, koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruZanje potpore nadredenim sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te
stru¢nu potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

- visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rjeSenja najslozenijih pitanja
i problema u radu Odsjeka

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta,
ograni¢en davanjem smijernica i stru¢ne pomodi nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju
struénih problema

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
upravnom postupku te na kvantitetu i kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta
kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj i sl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru€na komunikacija koja ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
(neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz
drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i
drugih javnopravnih tijela

- ucCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i
davanja stru¢nih misljenja o naCinu rada i postupanja.

Clanak 24.
VISI INFORMATICKI SURADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove praéenja, kontrole rada i obrade informacijsko -
dokumentacijskog sustava,

- suraduje u izradi informati¢kih projekata

- izraduje slozenija programska rjeSenja i informaticke modele

- organizira djelovanje informati¢kog sustava i pripadnih sklopova (racunala,
raCunalne mrezZe, programska rjeSenja)

- pruza struénu i inzenjersku pomo¢ korisnicima informatickih resursa

- upravlja sustavima elektronic¢ke poste i razmjene elektroni¢kih dokumenata

- upravlja sustavima web stranica
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- uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka
- obavlja i druge strune i inZenjerske poslove potrebne za djelotvornost
informati¢kog sustava po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnickih ili
druStvenih znanosti — polje elektrotehnika, raCunalstvo, ekonomija (poslovna
informatika), informacijske i komunikacijske znanosti (organizacija i
informatika, informacijsko i programsko inzenjerstvo)

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni struéni ispit

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

- ukljuCuje sloZenije struCne poslove koji podrazumijevaju poznavanje
informatickih tehnologija i alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je
sluzbenik zaduzen, te komunikacijske vjestine potrebne za ucinkovito
pruzanje podrske sluzbenicima/korisnicima

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
(neposredno, putem telefona, e-poste i slitno) sa sluzbenicima unutar
upravnog tijela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, tvrtkama i ustanovama u
vlasnistvu Istarske Zupanije i vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za funkcioniranje
informatiCkih sustava za koje je zaduzZen, zakonitost rada i postupanja u svom
djelokrugu rada, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika

- ukljucuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (informaticka
oprema, uredski namjestaj i slicno)

Clanak 25.
VISI INFORMATICKI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 9
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Opis poslova radnog mjesta:

obavlja upisivanje podataka u raCunalne baze podataka

upis i jednostavna obrada i razmjena elektroni¢kih (digitalnih) dokumenata
odrzavanje racunalnog sustava i mreza te njihovo upravljanje

izrada jednostavnijih programskih rjeSenja

pruzanje pomoci korisnicima informatickih resursa

poslovi pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije za djelovanje
informati¢kih sustava

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluZzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog
drustvenih znanosti — polje ekonomija (poslovna informatika), informacijske i
komunikacijske znanosti (organizacija i informatika, informacijsko i
programsko inzenjerstvo) ili drugih tehni¢kih znanosti

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje manje slozenije poslove koji podrazumijevaju poznavanje
informati¢kih tehnologija i alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je
sluzbenik zaduzen, te komunikacijske vjestine potrebne za ucinkovito
pruzanje podrske sluzbenicima/korisnicima

3. Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redovit nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koja uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sli¢no) sa sluzbenicima unutar
upravnog tijela i iz drugih upravnih tijela zupanije, tvrtkama i ustanovama u
vlasnistvu Istarske Zupanije i vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

DOSTAVLJAC

stupanj odgovornosti koja ukljuéuje odgovornost za funkcioniranje
informatiCkih sustava za koje je zaduzZen, pravodobno izvrSavanje poslova i
zadaca, ispravnu i toénu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
te odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

Clanak 26.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.
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Potkategorija radnog mjesta: namjestenici Il. potkategorije
Razina potkategorije: 1.
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- dostavlja ulaznu postu upravnim tijelima te preuzima predmete iz upravnih tijela za
otpremu, putem interne dostavne knjige

- adresira, kuvertira i registrira postu koja se otprema iz pisarnice te vrsi dostavu i otpremu
posiljki putem postanskog ureda ili dostavne knjige za mjesto,

- vrSi dostavu administrativnih pismena po nalogu javnopravnog tijela osobnom dostavom,

- vrSi internu dostavu upravnim tijelima administrativnih i sudskih predmeta i pismena po
nalogu pisanice,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

srednja struéna sprema — gimnazija, ekonomske ili tehnicke struke
poloZen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomocnih poslova

w

. Stupanj odgovornosti

- uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (raunalo, uredski namjestaj i
pribor), te pravilnu primjenu pravila postupaka i pravila struke

Clanak 27.
KUCNI MAJSTOR - DOMAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: V.

Potkategorija radnog mjesta: namjestenici Il. potkategorije
Razina potkategorije: 1.

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove rukovaoca centralnog grijanja i klimatizacije te je odgovoran za ispravnost

- tih postrojenja i opreme te provedbu svih propisanih mjera zastite na radu i zastite od
pozara

- usvezi s tim postrojenjima,

- obavlja poslove tekuéeg odrzavanja zgrada i opreme te inventara zupanije,

- vrSi obilazak i svakodnevnu provjeru svih sluzbenih prostorija Zupanije radi utvrdivanja i
otklanjanja eventualnih kvarova i osteéenja,

- obavlja manje popravke na objektima, inventaru i opremi, elektro, vodovodnim i drugim
instalacijama,

- obavlja poslove na odrzavanju okuénice (koSnja trave, zalijevanje i sli¢no),
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prema potrebi obavlja poslove fotokopiranja te dostave i otpreme uredskih knjiga i poste,
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, voditelja Odsjeka ili drugog
nadredenog sluzbenika

1. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke
poloZen ispit za rukovaoca centralnog grijanja

poloZen vozacki ispit za B kategoriju

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomocnih poslova

w

. Stupanj odgovornosti

- uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (raCunalo, uredski namjestaj i
pribor), te pravilnu primjenu pravila postupaka i pravila struke

Clanak 28.
SPREMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: namjestenici Il. potkategorije
Razina potkategorije: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Opis poslova radnog mjesta:

- svakodnevno redovito CiS¢enje i odrzavanje svih sluzbenih prostorija Zupanije (ureda,
hodnika, dvorana) te dvoriSnog prostora zgrade (sluzbeni parking),

- svakodnevno temeljito €iS¢enje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova te opskrba potrebnim
sanitarnim materijalom i drugim potrepstinama,

- briga o cvije¢u u hodnicima zgrade i drugim sluzbenim prostorijama

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

niza stru¢na sprema,
poloZen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomoc¢nih poslova
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3. Stupanj odgovornosti

ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (raCunalo, uredski namjesta; i
pribor), te pravilnu primjenu pravila postupaka i pravila struke

Clanak 29.

VODITELJ ODSJEKA PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom zakonitom i pravovremenom
izvrSavanju

nadzire rad sluZbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje stru¢nu
pomoc¢ u provedbi propisa iz djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u
postupanju

ukazuje na probleme koiji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze nacin izvrSavanja pojedinih
poslova te poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, vece ucinkovitosti i
kvalitete rada

prati stanje te predlaze proCelniku mjere za unapredenje rada Odsjeka - rasporeduje
poslove na pojedine sluzbenike Odsjeka

daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad i izvr§avanje odredenog posla
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluZbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

magistar struke ili strucni specijalist iz znanstvenog podrucja ekonomskih ili drustvenih
znanosti, polje ekonomija, pravo ili politologija

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka pisarnice, koja
ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
nadredenim sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te stru¢nu potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rieSenja najslozenijih pitanja
i problema u radu Odsjeka
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3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta,
ograni¢en davanjem smijernica i stru¢ne pomoc¢i nadredenih sluzbenika pri rieSavanju
strucnih problema

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja
u upravnom postupku te na kvantitetu i kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih
predmeta kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj isl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
(neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz
drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i
drugih javnopravnih tijela

uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja
stru¢nih misljenja o nacinu rada i postupanja

Clanak 30.

ADMINISTRATIVNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja,
upisivanje u odgovarajuce evidencije i uredske knjige, dostave u rad nadleznom upravnom
tijelu, otpremanja, razvodenja te njihova arhiviranja i €uvanja u pismohrani

obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice
obavlja i druge poslove po nalozima voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika

obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika 1°
upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema poste, vodenje svih propisanih
uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijala i sl.)

obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, pomocénika procelnika i
voditelja odsjeka (prijem stranaka, telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drZavni strucni ispit
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poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

(3]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

Clanak 31.
ADMINISTRATIVNI REFERENT - ARHIVAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove prijema i pregleda predmeta koji se dostavljaju u pisarnicu na arhiviranje
i Cuvanje

- obavlja sve uredske poslove vezane za arhiviranje rijeSenih predmeta te izdavanje
rijeSenih predmeta iz arhive na uvid ovlastenim osobama obavlja sve uredske poslove
vezane za arhiviranje rijeSenih predmeta te izdavanje rijeSenih predmeta iz arhive na uvid
ovlastenim osobama

- obavlja sve poslove arhivara utvrdene propisima o uredskom poslovanju i arhivskoj gradi

- po nalogu nadredenog sluzbenika i prema ukazanoj potrebi obavlja i druge uredske
poslove u pisarnici

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje

- srednja struéna sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova

- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

Clanak 32.

VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE, MATICARSTVO | OSOBNA STANJA
GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom zakonitom i pravovremenom
izvrSavanju

- nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje stru¢nu
pomoc¢ u provedbi propisa iz djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u
postupanju

- ukazuje na probleme koiji se javljaju u radu Odsjeka, predlaZe nacin izvr§avanja pojedinih
poslova te poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, veée ucinkovitosti i
kvalitete rada

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima koje se odnose na registraciju te statusne
i druge promjene udruga

- vodi registar udruga u informatiCkom obliku i zbirku isprava udruga

- osigurava obavljanje stru¢nih poslova za procelnika i pomoc¢nika procelnika

- rjeSava poslove iz upravnog podrucja osobnih stanja gradana, drzavnih matica, evidencije
o drzavljanstvu, registra Zivotnog partnerstva i registra biraca

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

N

Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrud&ja drustvenih znanosti — polje
pravo

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

Slozenost poslova

visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka koja ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore nadredenim
sluZzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te struénu potporu sluZbenicima u
rieSavanju slozenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalaZenju rieSenja najslozenijih pitanja
i problema u radu Odsjeka

Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta,
ograni¢en davanjem smijernica i struéne pomoci nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju
stru€nih problema

Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja
u upravnom postupku te na kvantitetu i kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih
predmeta kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

- ukljucuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj isl.)

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
(neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz
drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i
drugih javnopravnih tijela

ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruZanja savjeta i
davanja stru¢nih misljenja o naCinu rada i postupanja .

Clanak 33.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6
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Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava slozenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

vodiirjeS8ava postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti
Odsjeka, sukladno posebnim propisima

sudjeluje u struénoj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podruéja opcih poslova

sudjeluje u obradi predstavke i prituZzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

u upravnim stvarima registracije udruga te statusnih i drugih promjena udruga,

vodi registar udruga u informati¢kom obliku i zbirku isprava udruga

izdaje izvatke iz registra udruga

utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja udruge, te provodi postupak
brisanja udruga iz registra udruga

donosi rieSenje o pokretanju likvidacijskog postupka udruge

donosi rjeSenje u prvom stupnju o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom
propisanim slu€ajevima

trazi odredivanje i dodjelu OIB -ova za novoupisane udruge u registar udruga te ispisuje
potvrdu o OIB-u u ime Porezne uprave

obavlja i druge povjerene poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

H

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti— polje
pravo, politologija ili ekonomija

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Clanak 34.
STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: struc¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja rutinske upravne, struéne i administrativhe poslove,

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

- po potrebi izraduje statistiCka i ostala izvjeS¢a vezana za djelokrug rada Odjela,

- prati i prosljeduje proCelniku podatke o potrebama edukacije sluzbenika,

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka
Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi i rjeSava upravne postupke registracije udruga te statusnih i drugih promjena
udruga

- vodi registar udruga u informati¢kom obliku i zbirku isprava udruga

- izdaje izvatke iz registra udruga

- utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja udruge, te provodi
postupak brisanja udruga iz registra udruga

- donosi rieSenje o pokretanju likvidacijskog postupka udruge

- trazi odredivanje i dodjelu OIB - ova za novoupisane udruge u registar udruga te
ispisuje potvrdu o OIB-u u ime Porezne uprave

- obavlja i ostale poslove po nalogu proCelnika ili drugog pretpostavljenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje

- sveuCilisSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- stupanj slozenosti koji uklju€uje manje sloZene poslove s ogranicenim brojem medusobno

povezanih razliCitih zadaéa u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranieni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika;
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3. Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Clanak 35.

REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice
obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudZbenog zapisnika i upisnika,
prijem, razvrstavanje i otprema poste, vodenje svih propisanih uredskih evidencija,
trebovanje uredskog i potroSnog materijala i sl.)

obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, pomocénika proCelnika i
voditelja odsjeka (prijem stranaka, telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

vodi registar udruga u informati¢kom obliku i zbirku isprava udruga

izdaje izvatke iz registra udruga

traZi odredivanje i dodjelu OIB - ova za novoupisane udruge u registar udruga te ispisuje
potvrdu o OIB-u u ime Porezne uprave

sudjeluje u izradi nacrta neupravnih akata po uputi voditelja odsjeka ili nadredenog
sluzbenika

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika

. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova

- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

Clanak 36.
STRUCNI SURADNIK ZA MATICARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: struc¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja rutinske upravne, struéne i administrativhe poslove,

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

- po potrebi izraduje statisticka i ostala izvje§¢a vezana za djelokrug rada Odjela,

- pratii prosljeduje pro€elniku podatke o potrebama edukacije sluzbenika,

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika ili drugog pretpostavljenog sluzbenika,.
Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na osobna stanja gradana
i mati¢arstvo

- vodi drzavne matice rodenih, vien¢anih i umrlih te evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu

- verificira drugi primjerak drZzavne matice rodenih, vjen&anih i umrlih te evidenciju o
hrvatskom drzavljanstvu u elektroni¢kom obliku

- izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica te knjige drzavljana

- obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku

- sklapa brak u gradanskom obliku

- obavlja provjeru upisa u popis biraCa

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
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1. Potrebno struéno znanje

- sveucCilisni prvostupnik struke ili struni prvostupnik

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli€itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniceni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Clanak 37.
MATICAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja,
upisivanje u odgovarajuce evidencije i uredske knjige, dostave u rad nadleznom upravnom
tijelu, otpremanja, razvodenja te njihova arhiviranja i uvanja u pismohrani

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika
Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi drzavne matice rodenih vjen€anih i umrlih te evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu i
registar Zivotnog partnerstva

- verificira drzavne matice rodenih vien€anih i umrlih te evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu
i registru Zivotnog partnerstva u elektronickom obliku
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- izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registru Zivotnog
partnerstva

- obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i vjerskom obliku te za
sklapanje zivotnog partnerstva

- sklapa brak u gradanskom obliku

- obavlja provjeru upisa u popis biraca

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- poloZen drzavni struCni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

(3]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuCuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

Clanak 38.
STRUCNI SURADNIK ZA OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: struc¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja rutinske upravne, stru¢ne i administrativhe poslove,
- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima
- po potrebi izraduje statistiCka i ostala izvjeS¢a vezana za djelokrug rada Odjela,
- pratii prosljeduje pro€elniku podatke o potrebama edukacije sluzbenika,
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prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika ili drugog pretpostavljenog sluzbenika.
Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

vodi postupak i rieSava u upravnim stvarima iz podru¢ja osobnih stanja (promjena
osobnog imena i naknadni upisi, dopune, ispravci, obnova te ponistenje upisa u
drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru zivotnog partnerstva)

vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (popis biraca u elektroniCkom obliku)
provodi privremene upise u popis biraa izvan mjesta prebivaliSta za potrebe izbora,
zaklju€uje popis bira¢a

izraduje izvatke iz potvrdenog popisa biraca prema potvrdenim birackim mjestima
izraduje izvjeSc¢a o upisima u drzavne matice

rieSava druge predmete iz oblasti osobnih stanja gradana

izdaje potvrde o upisu u popis biraca i potvrde za glasovanje

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucCilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno

povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranieni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

3. Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane

nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i

razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

(3]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Clanak 39.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
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Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: visSi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava slozenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skup$tine i Zupana

vodi i rjeSava postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti
Odsjeka , sukladno posebnim propisima

sudjeluje u stru¢noj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija

prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podru¢ja osobnih stanja gradana
sudjeluje u obradi predstavke i prituZzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

u sloZzenim upravnim stvarima naknadnih upisa i ispravka podataka u drzavnim maticama
rodenih, vien€anih i umrlih

prati stanje u upravhom podru¢ju vezanom uz upise u drZzavnim maticama rodenih,
vjen€anih i umrlih

vodi propisane o€evidnike, pomaze pri vodenju popisa bira¢a i registra stanovnistva

vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu, popis biraca u elektroni¢kom obliku
provodi upise, dopune i ispravke popisa birata na zahtjev gradana

obavlja provjeru upisa

provodi privcemene upise u popis bira¢a izvan mjesta prebivalista za potrebe izbora,
zaklju€uje popis bira¢a

izraduje izvatke iz potvrdenog popisa bira¢a prema utvrdenim birackim mjestima
predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera

priprema informacije i izvjeS$¢a te druge struéne materijale

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrud&ja drustvenih znanosti — polje
pravo, ekonomija ili politologija

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

Clanak 40.

REFERENT ZA OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IlI

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja,
upisivanje u odgovarajuce evidencije i uredske knjige, dostave u rad nadleznom upravnom
tijelu, otpremanja, razvodenja te njihova arhiviranja i uvanja u pismohrani

obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice
obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika,
prijem, razvrstavanje i otprema poSte, vodenje svih propisanih uredskih evidencija,
trebovanje uredskog i potrodnog materijala i sl.)

obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, pomocénika procelnika i
voditelja odsjeka (prijem stranaka, telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)
Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

u upravnom postupku naknadnih upisa i ispravka podataka u drzavnim maticama rodenih,
vjen€anih i umrlih

vodi propisane ocevidnike, pomaze pri vodenju popisa biraca i registra stanovnistva

vodi zbirku osobnih podataka o biraCkom pravu (popis biraca u elektronikom obliku)
provodi upise dopune i ispravke popisa biraa na zahtjev gradana

obavlja provjeru upisa

provodi privcemene upise u popis birada izvan mjesta prebivaliSta za potrebe izbora,
zaklju€uje popis bira¢a

izraduje izvatke iz potvrdenog popisa bira¢a, prema utvrdenim birackim mjestima

izdaje potvrde o upisu u popis biraca i potvrde za glasovanje

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

poznavanije talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova

- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

VIl. STRUECNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 41.

Pod struCnim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje
vjezbeniCke prakse, polaganje drzavnog stru¢nog ispita, polaganje stru¢nog ispita po
posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem radionica, teCajeva,
savjetovanja , seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja struéne spreme.

Za struéno osposobljavanije i usavrSavanje zaposlenih u Upravnom odjelu neposredno
je odgovoran procelnik.

Clanak 42.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog
za vjezbenicki staz, primaju se na rad u svojstvu vjeZbenika.

Clanak 43.

Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno
vrijeme u trajanju vjezbeniCkog staza.
Duljina vjeZbenickog staZa propisana je zakonom.

Clanak 44.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim
tijelima Zupanije, prakti¢énim radom i u€enjem u skladu sa programom vjezbeni¢kog staza
kojeg, na prijedlog proCelnika upravnog odjela, donosi zupan.

Mentora vjeZbeniku imenuje proc€elnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora
utvrduje odlukom Zupan.
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Clanak 45.

Drzavni strucni ispit i stru€ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima
donesenim na temelju tih zakona.

Clanak 46.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drZzavnog struénog ispita u upravni
odjel moZe se primiti osoba u svojstvu polaznika struénog osposobljavanja bez zasnivanja
radnog odnosa, u skladu sa godi$njim planom prijema na struéno osposobljavanje u upravna
tijela Zupanije.

Struéno osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s procelnikom
upravnom odjela i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje.

VIIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 47.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u Cijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovladten je i za vodenje
postupka koji prethodi rieSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u Cijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rieSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno
mjesto nije popunjeno ili ako je priljiev predmeta neravnomjeran izmedu unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, predmet ée se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta o
ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane nadredenog sluzbenika (pomocnika
proCelnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 48.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene
duznostisui:

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno

pravilima struke
- ponasanje sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu koristeni.
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Clanak 50.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom donijet ¢e se najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Do dono$enja rjeenja iz stavka 1. ovog Clanka , zatedeni sluzbenici u Upravnom
odjelu kao i temeljem zakona preuzeti drzavni sluzbenici iz Ureda drzavne uprave u Istarskoj
Zupaniji nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadadnjim radnim mjestima
odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe
ostvaruju prema dotadas$njim rjeSenjima.

U rjedenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na
odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 51.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad
sluzbenika i namjesStenika u Upravnom odjelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom,
neposredno se primjenjuju odredbe:

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podru¢noj

(regionalnoj) samoupravi

- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske zupanije
- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan
ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 52.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 2. sije¢nja 2020. godine.

KLASA: 023-01/19-01/85
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 27. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

Zamjenik Zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin

Dostaviti:

1. UO za opcu upravu i imovinsko-pravne poslove

2. Struéna sluzba Skup$tine — Kadrovska evidencija
3. Pismohrana, ovdje
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