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Na temelju ¢lanka 65. i 85. Statuta Istarske Zupanije
(,Sluzbene novine Istarske zupanije“, broj 10/09,
4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 —
prociSceni tekst) i ¢lanka 12. stavka 1. alineja 8.
Statuta javne ustanove ,Regionalni koordinator
Istarske zupanije za europske programe i fondove —
Coordinatore regionale della Regione Istriana per i
programmi e fondi europei®, Klasa: 012-03/19-01/01,
Urbroj: 2/2019 od 8. ozujka 2019. godine i Klasa:
012-03/20-01/01, Urbroj: 2168-01-52-73/1-20-02 od
31. ozujka 2020. godine, Zupan Istarske Zupanije
donosi dana 21. srpnja 2023. godine, donosi

ZAKLJUCAK
o davanju suglasnosti na Odluku o usvajanju
Drugih izmjenai dopuna Financijskog plana
javne ustanove ,,Regionalni koordinator Istarske
Zupanije za europske programe i fondove —
Coordinatore regionale della Regione Istriana
per i programmi e fondi europei“ za 2023.
godinu s projekcijama za 2024. i 2025. godinu

1. Daje se suglasnost na Odluku o usvajanju
Drugih izmjena i dopuna Financijskog plana
javne ustanove ,Regionalni koordinator Istarske
Zupanije za europske programe i fondove —
Coordinatore regionale della Regione Istriana
per i programmi e fondi europei“ za 2023. godinu
s projekcijama za 2024. i 2025. godinu, Klasa:
400-08/23-01/05, Urbroj: 2168-01-52-73/1-23-
02 od 11. srpnja 2023. godine.

2. Aktizto€ke 1. nalazi se u prilogu ovog Zakljucka
i sastavni je dio istog.

3. Ovaj Zaklju¢ak stupa na snagu danom
donosenja, a objavit ¢e su u ,Sluzbenim
novinama Istarske Zupanije®.

KLASA: 400-02/23-02/01

URBROJ: 2163-01/3-23-06

Pula, 21. srpnja 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.
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Na temelju ¢lanka 83. Zakona o zdravstvenoj zastiti
(Narodne novine br. 100/18, 125/19, 147/201119/22)

i Clanka 35. stavka 2. Zakona o ustanovama
(Narodne novine, br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08,
127/19, 151/22), u svezi s ¢lankom 12. Statuta Opce
bolnice Pula i na temelju ¢lanaka 65. i 85. Statuta
Istarske Zupanije ("Sluzbene novine Istarske
Zupanije", broj 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18,
10/20, 6/21 i 20/22 — progis&eni tekst), Zupan
Istarske Zupanije dana 01. kolovoza 2023. godine,
donosi

RJESENJE
o razrjesenju i imenovanju predstavnica Istarske
zupanije za €lanice Upravnog vije¢a Opée
bolnice Pula

Opoziva se imenovanje i razrieSuje se Monika Derosi
Crnogorac, mag. oec. funkcije ¢lanice Upravnog
vije¢a Opce bolnica Pula - Ospedale Generale di
Pola.

Il.

Patricia Zagorc Licul mag.oec, ovl.rag., imenuje se
kao predstavnica osnivaca za Cclanicu Upravnog
vije¢a Opce bolnice Pula - Ospedale Generale di
Pola.

M.

Imenovana iz to¢ke Il. ovog RjeSenja preuzima
mandat, prava i obveze razrijeSene Clanice
Upravnog vijeéa Opcée bolnice Pula, utvrdene
RjeSenjem zamjenika Zupana Kkoji je obnaSao
duznost Zupana Istarske Zupanije, KLASA: 003-
02/20-01/07, URBROJ: 2163/1-01/8-20-02 od 27.
travnja 2020 o imenovanju predstavnika Istarske
Zzupanije za ¢lanove Upravnog vije¢a Opce bolnice
Pula
V.

Visinu naknade za rad c¢lanova upravnog vijeca
utvrduje ministar nadlezan za zdravstvo a isplacuje
se iz sredstava Opce bolnice Pula.

V.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja, a
objavit ¢e se u prvim sljedec¢im ,Sluzbenim novinama
Istarske zupanije”.

KLASA: 510-01/23-01/02
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 01. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Miletic, v.r.
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Na temelju ¢lanka 83. Zakona o zdravstvenoj zastiti
(Narodne novine br. 100/18, 125/19, 133/20,
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147/20, 136/21, 119/22, 156/22, 33/23) i ¢lanaka

65. i 85. Statuta Istarske Zzupanije ("Sluzbene

novine Istarske Zupanije", broj 10/09, 4/13, 16/16,

1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 — prociséeni 65

tekst), Zupan Istarske Zupanije dana 01. kolovoza
2023. godine, donosi

RJESENJE
o imenovanju predstavnika Istarske zupanije za
¢lanove Upravnog vije¢a Nastavnog zavoda za
hithu medicinu Istarske zupanije

Za Clanove Upravnog vije¢a zdravstvene ustanove
Nastavnog zavoda za hitnu medicinu Istarske
Zupanije - Istituto formativo per la medicina
d'urgenza della Regione Istriana, kao predstavnici
osniva¢a imenuju se:

1. Ivana Mofardin, dipl. iur., za predsjednicu,
2. lvica Fedel, dr. med. specijalista opce i digestivhe
kirurgije, za ¢lana,
3. Tihana Mikul¢i¢, dipl.
za €lanicu,
4. Laura PeruSko Hajnc, dipl. ekonomist, za ¢lanicu.

socijalni  pedagog,

Il.
Mandat ¢lanova upravnog vijeca traje 4 godine.
Il

Visinu naknade za rad ¢lanova upravnog vije¢a
utvrduje ministar nadlezan za zdravstvo a isplaéuje
se iz sredstava Nastavnog zavoda za hithu medicinu
Istarske Zupanije.

V.

Stupanjem na snagu ovoga rjeSenja prestaje vaZiti
RjeSenje Zupana Istarske Zupanije KLASA: 003-
02/19-01/03, URBROJ: 2163/1-01/8-19-02 od 17.
srpnja 2019. o imenovanju predstavnika Istarske
Zupanije za Clanove Upravnog vije¢a Zavoda za
hithnu medicinu Istarske Zupanije.

V.

Ovo rjeSenje stupa na snagu danom donoSenja i
objavljuje se u prvim sljedec¢im ,Sluzbenim novinama
Istarske zupanije*.

KLASA: 007-03/23-01/02
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 01. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.

Na temelju ¢lanka 83. Zakona o zdravstvenoj zastiti
(Narodne novine br. 100/18, 125/19, 133/20, 147/20,
136/21, 119/22, 156/22, 33/23) i ¢lanaka 65. i 85.
Statuta Istarske zupanije ("Sluzbene novine Istarske
Zupanije", broj 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18,
10/20, 6/21 i 20/22 — progidéeni tekst), Zupan
Istarske Zupanije dana 01. kolovoza 2023. godine,
donosi

RJESENJE
o imenovanju predstavnice Istarske zupanije za
¢lanicu Upravnog vijeéa Nastavnog zavoda za
javno zdravstvo Istarske Zupanije

Za Clanicu Upravnog vije¢a zdravstvene ustanove
Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Istarske
Zupanije - Istituto formativo di sanita pubblica della
Regione Istriana, kao predstavnica osnivaca imenuje
se:

- mr.sc. Barbara Skreblin-Borov&ak.

Imenovana preuzima mandat s ¢lanovima Upravnog
vije¢a Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Istarske
Zupanije imenovanih Rje$enjem Zupana Istarske o
imenovanju predstavnika Istarske Zupanije za
Clanove Nastavnog zavoda za javno zdravstvo
Istarske Zupanije - Istituto formativo di sanita
pubblica della Regione Istriana KLASA: 510-01/21-
01/03, URBROJ: 2163/1-02/1-21-02 od 08. prosinca
2021. te joj mandat traje do isteka mandata tih
¢lanova.

M.
Visinu naknade za rad c¢lanova upravnog vijeca
utvrduje ministar nadlezan za zdravstvo a isplacuje
se iz sredstava Nastavnhog zavoda za javno
zdravstvo Istarske Zupanije.

V.

Ovo rjeSenje stupa na snagu danom donoSenja i
objavljuje se u prvim sljede¢im ,Sluzbenim novinama
Istarske zupanije”.

KLASA: 510-01/23-01/03
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 01. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Miletic, v.r.
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Na temelju Clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11, 4/18i112/19), ¢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, 10/20, 6/21, 20/22 -
proCisceni tekst) i Clanka 28. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije
(,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19 i 12/23), Zupan Istarske Zupanije - Regione Istriana, na prijedlog
pro¢elnika Upravnog odjela za kulturu i zaviCajnost, dana 21. kolovoza 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA KULTURU | ZAVICAJNOST ISTARSKE ZUPANIJE

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

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za kulturu i zaviajnost Istarske zupanije-Regione Istriana (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjesS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadac¢a iz nadleznosti Upravnog
odjela

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Upravnog odjela
- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

- opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom poslova
radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno stru¢no
znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja na donoSenje odluka)

- struéno osposobljavanje i usavr§avanje
- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.

Upravni odjel za kulturu i zavi¢ajnost:

- obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga za djelatnost kulture, provodi javne politike u navedenoj
oblasti, izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucuju na usvajanje
Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije - Regione Istriana,

- brine o kontinuiranom i ravnomjernom kulturnom razvoju u svim jedinicama lokalne samouprave na
podrugju Zupanije,

- sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, posebno strateSkih dokumenata koji se odnose na
podrucje kulture,

- obavlja poslove upravljanja ustanovama kojih je osniva¢ Istarska Zupanija - Regione Istriana, nadlezno
je radno tijelo osnivaCa Istarske Zupanije - Regione Istriana koje provodi aktivnosti u postupku
imenovanja ¢lanova upravnih vije¢a ustanova u kulturi kojih je osnivac¢ Istarska Zupanija - Regione
Istriana, kontrolira uskladenost statuta ustanova u kulturi &iji je osnivag Istarska Zupanija - Regione
Istriana sa zakonskim propisima prije upucivanja u skupstinsku proceduru,

- osigurava financijske, materijalne i kadrovske uvjete za rad ustanova u kulturi ¢iji je osnivac
Zupanija,

- predlaZe financiranje javnih potreba u kulturi za podrugje Zupanije te nagin raspodjele sredstava
proraduna Zupanije odobrenih za projekte/programe iz podrugja glazbeno, glazbeno-scenskih i
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filmskih djelatnosti, knjizevnosti i izdavastva, zastite materijalne kulturne bastine i muzeologije,
vizualnih umjetnosti, novih medijskih kultura, za&tite nematerijalne kulturne bastine i medunarodne
kulturne suradnje te za kulturne manifestacije

- pratii poti¢e rad udruga te drugih pravnih i fizikih osoba u podrugju kulture od interesa za Zupaniju,
te koordinira njihovo medusobno povezivanje i povezivanje s ustanovama u kulturi

- pruza potporu umjetni¢kom i kulturnom stvaralastvu, proizvodnji, distribuciji, poduzetniStvu i
participaciji u kulturi

- obavlja strucne poslove u vezi s kulturnim manifestacijama i prOJektlma/programlma od znacgaja za
Zupaniju te prati namjensko kori$tenje sredstava proraduna Zupanije za podrugje kulture

- predlaze i realizira projekte koji se financiraju iz fondova Europske unije i drugih medunarodnih
fondova te osigurava financijske, tehni¢ke i kadrovske preduvjete za njihovu pripremu i realizaciju

- ostvaruje kulturnu suradnju s Regijom Veneto u cilju realizacije zajednic¢kih ulaganja u materijalnu i
nematerijalnu kulturnu bastinu na podrugju Zupanije,

- ostvaruje kulturnu suradnju s Autonomnom pokrajinom Vojvodinom u cilju realizacije zajedni€kih
projekata

- predlaze i provodi projekte i programe s ciljem ja¢anja zavi¢ajnog identiteta prvenstveno na podrudju
kulture te odgoja i obrazovanja

- suraduje i koordinira projekte s jedinicama lokalne samouprave (gradovi i op¢ine), ministarstvom
nadleznom za kulturu i regijama izvan Republike Hrvatske

- obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnice) za potrebe Upravnog odjela

- te obavlja i druge poslove sukladno zakonu, aktima Skupétine i Zupana i njihovih radnih tijela.

Clanak 3.

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

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici i namjestenici - samostalni
izvrsitelji.

lil. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJAII 1ZVJESCIVANJA
Clanak 5.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika
Upravnog odjela kojim upravlja, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

U okviru svojih ovlastenja proc€elnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog
odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeS¢a i drugih materijala, brine o
pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupana i Skupétine za &iju je provedbu nadlezan Upravni
odjel, upravlja, brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje poslova iz nadleznosti Upravnog odjela,
skrbi o zakonitosti i ucinkovitosti rada Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrdavanju
sluzbenika.

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

Progelnik je duzan izvjeSéivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim upravija.

Pomoénik pro€elnika pomaZze procelniku u upravljanju Upravnim odjelom u okviru svog djelokruga
poslova odredenih ovim Pravilnikom. Pomoc¢nik pro¢elnika odgovara proc¢elniku za koordinaciju, organizaciju
i provodenje nadzora nad radom sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i ucinkovito izvrSavanje
poslova koje obavlja neposredno.

Clanak 6.

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

Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godisnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.
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Clanak 7.

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

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

Periodi¢na (mjesectna, tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvijeSéa o zaprimljenim i rijeSenim predmetima,
na zahtjev proCelnika, priprema i podnosi pomoénik procelnika.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 8.

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vazeéim godisnjim
Planom prijma u sluzbu.

Clanak 9.

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

Clanak 10.

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 podruénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim
Pravilnikom.

Pored odgovarajuce struéne 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 ispit.

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

Clanak 11.

Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i
zadace radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opéim aktima Zupanije i
posebnim nalozima pro&elnika ili drugog nadredenog sluZbenika.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 10 radnih mjesta sa 14 izvrSitelja, kako slijedi:

R.br. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
radnog potkategorije rang
mjesta

1. Procelnik l. Glavni rukovoditelj - 1. 1

2. Pomoc¢énik proc¢elnika l. Visi rukovoditelj - 2. 1

3. ViSi savjetnik za pravne Il Visi savjetnik - 4, 1

poslove
4, Visi savjetnik za Il Visi savjetnik - 4, 1
ekonomske poslove

5. Visi savjetnik za Il Visi savjetnik - 4, 1
medunarodnu suradnju

6. Visi stru€ni suradnik za 1. Visi struéni suradnik - 6. 3

ekonomske poslove

7. Visi stru€ni suradnik za Il Visi struéni suradnik - 6. 1
medunarodnu suradnju

8. Visi stru€ni suradnik za Il Visi struéni suradnik - 6. 3 na odredeno vrijeme
medunarodne projekte za realizaciju

medunarodnih
projekata

9. Visi referent za opce i 1. Visi referent - 9. 1
administrativhe poslove

10. Referent za administrativhe 1. Referent - 11. 1

poslove
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 13.
PROCELNIK
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

upravlja, organizira, usmjerava i koordinira radom Upravnog odjela

10%

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

5%

prati stanje u podrudjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i stru¢no
obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

6%

koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s ostalim upravnim i drugim
tijelima Zupanije, jedinicama lokalne samouprave na podrucju zupanije i drugim
jedinicama lokalne samouprave, drzavnim tijelima i institucijama te drugim
subjektima

4%

u svojstvu predstavnika Zupanije prisustvuje javnim manifestacijama na podrucju
Zupanije, osobito kulturnim manifestacijama koje su sufinancirane sredstvima
Istarske Zupanije - Regione Istriana, te provodi provjeru provedbe kulturnih
projekata/programa sukladno zakonskim i podzakonskim propisima

9%

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

4%

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

3%

utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih
uz izradu analiza i prijedloga za ravhomjerni razvitak kulturnih djelatnosti na
podrudju Istarske zupanije - Regione Istriana

6%

inicira i koordinira meduresorsku suradnju upravnih tijela Zupanije i jedinica
lokalne samouprave putem osnivanja stru¢nih timova radi ukljucivanja i aktivnog
sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javno3c¢u u postupcima
donosenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na poloZaj kulture i
zaviCajnosti, ukljuCujuci i davanje primjedbi, inicijativa i prijedloga za izmjenu
propisa sa svrhom pojednostavljenja istih te smanjivanja administrativnih i
regulatornih prepreka u ostvarivanju prava, obveza i interesa ustanova, udruga i
drugih pravnih i fizickih osoba iz podrucja kulture i zavi¢ajnosti

12%

utvrduje mjere radi osiguravanja ujednacenog postupanja i uspostave jedinstvene
prakse u primjeni propisa iz podrucja kulture od znacaja za obavljanje poslova iz
djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji - Regione
Istriana, sa ciliem jaCanja koordinativne uloge Zupanije i jatanja medusobne
suradnje i povezivanja jedinica lokalne samouprave u zZupaniji u podrucju kulture i
zaviCajnosti

4%

daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad

6%
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

vr§i ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima 2%
propisanim op¢im aktom zZupanije

brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika 2%
odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika u prvom stupnju 2%
rieSava o upravnim stvarima u sluajevima propisanim zakonima i  drugim 2%

propisima donesenim na temelju zakona

odgovara za namjenski utro$ak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela 4%
poduzima mjere za unapredenje rada Upravnog odjela 3%
potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, a supotpisuje nacrte akata iz 2%

djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje Zupan ili po njemu ovlastena osoba

suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i trgovackim drustvima u 6%
okviru djelokruga Upravnog odjela

brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne 2%
uprave za koje je nadlezan Upravni odjel

obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima te aktima Zupana i 6%
Zupanijske skupstine

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij pravne, ekonomske, filoloSke, povijesne i povijesno - umjetnicke ili umjetnic¢ke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova je najvide razine i uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, $to obuhvaca izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela, rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleZnosti Upravnog odjela, planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, sudjelovanje
u izradi strategija, plana razvoja, programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku Upravnog odjela, odnosno nadredenog
izvrSnog i predstavnickog tijela.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuuje najviSu materijalnu i financijsku
odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi i nadzornu i upravljatku odgovornost.
Stupanj utjecaja na donosenje odluka je sa znatnim utjecajem na odredivanje politike i njezinu provedbu.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva struénu komunikaciju
unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela sa c¢lanovima predstavni¢kog tijela, nadredenim
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duznosnicima, nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave, upravnim tijelima Istarske zupanije
- Regione Istriana, ustanovama, trgovackim drustvima, udrugama i drugim pravnim i fizi€kim osobama u cilju
provedbe plana kulturnog razvoja i programa Upravnog odjela te utvrdene politike Zupana i predstavni¢kog
tijela zupanije.

Clanak 14.
POMOCNIK PROCELNIKA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 2.
Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla
pomaze procelniku u upravljanju Upravnim odjelom 13%
predlaze procelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela 6%
sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvijeS¢a o radu Upravnog 4%
odjela
priprema i podnosi procelniku periodi¢na (mjese€na, tromjesecna, polugodisnja i 11%

dr.) izvjeS¢a o zaprimlienim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz
djelokruga rada Upravnog odjela

prati stanje i propise u upravnim i drugim podruc¢jima u okviru nadleznosti 8%
Upravnog odjela, prou€ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja te neposredno
sudjeluje u izvrSavanju najslozenijih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela

priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale u okviru 10%
nadleznosti Upravnog odjela

sudjeluje u radu stru¢nih timova radi ukljuCivanja i aktivnog sudjelovanja zupanije 11%
u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javno3¢u u postupcima donosenja
zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj kulture i zavi€ajnosti
u Zupaniji

sudjeluje u radu struc¢nih timova za izradu strateSkih dokumenta 6%

po potrebi, pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Upravnom odjelu te pravnim 4%
osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Zupanije

organizira, koordinira, brine i odgovara proc¢elniku za zakonito i pravodobno 3%
obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave za koje je nadlezan Upravni odjel
za kulturu i zavi¢ajnost

rasporeduje predmete na sluzbenike i vodi brigu o pravodobnom rje$avanju 5%
predmeta

prati stanje rjeSavanja predmeta i vodi evidencije o zaduZenim i rijeSenim 8%
predmetima

predlaze mjere za povecanje u€inkovitosti rada i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera 6%

obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne, ekonomske, filoloSke, povijesne i povijesno - umjetnicke ili umjetniCke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
- polozZen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova je najviSe razine i ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera, te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zada¢a. Sudjelovanje u izradi strategija, plana
razvoja, programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja ukljuéuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
ograni€enu samo opc¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku Upravnog odjela, odnosno nadredenog
izvrSnog i predstavnickog tijela, te uklju€uje povremene opce i specificne upute nadleznih duznosnika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju
unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela sa c&lanovima predstavni¢kog tijela, nadredenim
duznosnicima, nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave, upravnim tijelima Istarske Zupanije
- Regione Istriana, ustanovama, trgovackim drustvima, udrugama i drugim pravnim i fizi€kim osobama u cilju
provedbe plana razvoja i programa Upravnog odjela te utvrdene politike Zupana i predstavni¢kog tijela
Zupanije.

Clanak 15.
VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4
Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla
vodi i rjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada 10%
Upravnog odjela
vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz 1%

nadleznosti Upravnog odjela, sukladno posebnim propisima

pruZa savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih 2%
zadataka iz pravnog podrucja

prati stanje u pravnim podruéjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou¢ava 10%
i stru€no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

prati propise i stru€nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela 7%

prati i prou¢ava propise iz oblasti drzavnih potpora u cilju provedbe nacionalnih 5%
propisa i normi propisa Europske unije pri dodjeli drzavnih potpora tre¢im
subjektima

obavlja pravne poslove, iz svih podrucja prava, za potrebe Upravnog odjela 20%
sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada i godi$njeg izvje$¢a o radu Upravnog 3%
odjela.

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucuju na 10%

usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

izraduje nacrte prijedloga akata za Cije je donoSenje ovlasten proc¢elnik Upravnog 2%
odjela
priprema pravni dio dokumentacije za provodenje postupka Javnog poziva za 4%

dodjelu financijskih sredstava za financiranje javnih potreba u kulturi i drugih
Javnih poziva te brine o objavi Javnih poziva na web stranici Zupanije i obavijesti u
medijima o objavi navedenih Javnih poziva

obavlja poslove administrativhe provjere ispravnosti prijava po Javnim pozivima 1%
koje objavljuje Upravni odjel

obavlja pravne poslove u vezi implementacije projekta ,lInstitucionalizacije 3%
zavi€ajne nastave® na podrucju zupanije

provodi postupke jednostavne nabave robe, usluga i radova koji 5%
se odnose na djelokrug rada Upravnog odjela
daje pravne savjete i misljenja ustanovama iz podruéja kulture Ciji je osnivac 5%

Zupanija, te drugim ustanovama, udrugama i drugim pravnim osobama te fizickim
osobama iz podrudja kulture, a u vezi primjene propisa iz nadleznosti Upravnog
odjela

daje pravne savjete i miSljenja jedinicama lokalne samouprave na podrudju 0,5%
Zupanije o nacinu primjene propisa iz nadleZnosti Upravnog odjela

sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave 0,5%
koji se odnose na djelokrug rada Upravnog odjela

po potrebi, sudjeluje u radu struénih timova za izradu nacrta 1%
prijedloga strateSkih dokumenata i opéih akata Zupanije

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, 1%

azuriranju i koristenju informacijskih sustava Istarske zupanije iz
djelokruga rada Upravnog odjela

ostvaruje struénu komunikaciju s drugim upravnim tijelima 4%
Zupanije, tijelima jedinica lokalne samouprave, drZzavnim tijelima
i drugim javnopravnim tijelima te strankama

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika. 5%

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

- sveucilisni diplomski studij ili sveudili§ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne struke
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- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje izradu akata iz djelokruga rada Upravnog odjela, vodenje upravnog postupka
i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, te pruzanje savjeta i
struéne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz pravnog podrucja, sudjelovanje
u izradi strategija, plana razvoja, programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika i pomocnika
pro¢elnika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrudja.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju
unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 16.
VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

vodi i rjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih poslova iz djelokruga rada 5%
Upravnog odjela

priprema i izraduje financijski plan i izmjene i dopune financijskog plana Upravnog 10%
odjela sa projekcijama financijskog plana za naredne dvije godine u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima i uputama nadleZnog Zupanijskog odjela za
proraéun i financije

Priprema i izraduje obrazloZenje izvr§enja programa Upravnog odjela uz 4%
polugodisnji i godiSniji izvjeStaj o izvrSenju proracuna.

u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima i uputama nadleZznog Zupanijskog 4%
odjela za proracun i financije, temeljem testiranja i provjera iz Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti priprema Izjavu o fiskalnoj odgovornosti pro¢elnika Upravnog odjela
za kulturu

priprema i izraduje obrazlozenje financijskog plana Upravnog odjela 4%

sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada i godisnjeg izvije$¢a o radu Upravnog 2%
odjela.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

sudjeluje u prikupljanju podataka, pripremi, izradi, implementaciji, koristenju, 10%
nadogradniji i azuriranju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada

Upravnog odjela.

obavlja struéne poslove vezane za pripremu i provedbu javnih potreba u kulturi i 40%
drugih programa iz djelokruga rada Upravnog odjela.

sudjeluje u izradi nacrta prijedloga akata (izraduje nacrte prijedloga akata) iz 0,5%
nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu

Istarske zupanije

izraduje nacrte prijedloga akata za Cije je donoSenje i izdavanje ovlasten procelnik 1%

Upravnog odjela.

obavlja stru¢ne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje korisnika sredstava iz 10%
nadleznosti Upravnog odjela.

izraduje i dostavlja izvjeS¢a iz djelokruga rada nadleznom Ministarstvu ili nadleznom 5%

upravnom tijelu Istarske Zupanije radi objedinjavanja i izrade izvjeStaja Istarske

Zupanije.

daje stru€ne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave, ustanovama u 0,5%
kulturi, drugim pravnim i fizickim osobama u vezi s djelokrugom rada Upravnog

odjela.

pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih 1%

zadataka iz odredenog podrucja.

prati propise i stru€nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela 2%

obavlja druge poslove po nalogu proCelnika Upravnog odjela. 1%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveudilidni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

ekonomske struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

2. Slozenost poslova rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz ekonomskog podruéja u okviru djelokruga rada
Upravnog odjela, te pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih
zadataka iz ekonomskog podrudja, sudjelovanje u izradi strategija, plana razvoja, programa i vodenje

projekata.

3. Samostalnost u radu koja ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute procelnika i pomocnika

procelnika.
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka ukljuuje odgovornost za materijalne resurse

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg

podrudja.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju
unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 17.
VISI SAVJETNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

suraduje na pripremi projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne 20%
fondove, fondove bankarskih institucija i stranih viada

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima 40%
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zzupanije-Regione

Istriana

obavlja poslove medunarodne suradnje iz podrucja kulture sa stranim regijama te 10%
njihovim vladinim i nevladinim sektorom, javnim i privatnim institucijama

obavlja poslove savjetovanja institucija u kulturi za pripremu i kandidiranje 10%
projekata na EU i druge medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija i

stranih vliada

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucuju na 5%
usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije-Regione Istriana

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i 5%
koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije-Regione Istriana iz djelokruga

rada Upravnog odjela

pruza stru¢nu pomo¢ sluZzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim 5%
osobama u vlasnistvu ili preteZitom vlasnidtvu Zupanije

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveudcilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢éni diplomski studij

pravne, ekonomske, informacijske ili komunikacijske struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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2. Slozenost poslova rieSavanje najsloZenijih predmeta iz podru¢ja medunarodne

suradnje u okviru djelokruga rada Upravnog odjela te pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i
duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz navedenog podrucja, sudjelovanje u izradi strategija, plana
razvoja, programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute procelnika i pomoénika
pro¢elnika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg
podrudja.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju
unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 18.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

vodi i rjeSava slozenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog 3%
odjela
izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZnosti Upravnog odjela koji se upuéuju na 0,5%

usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZnosti Upravnog odjela za Cije je donosenje 3%
i izdavanje ovlasten procelnik Upravnog odjela

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana 2%

organizira i koordinira izradu financijskih planova i izmjene i dopune financijskih 2,5%
planova sa projekcijama financijskog plana za naredne dvije godine proracunskih
korisnika u nadleznosti Upravnog odjela

priprema, izraduje i objedinjava obrazlozenje izvrSenja programa uz polugodi$nji i 5%
godisnji izvjedtaj o izvrSenju proraduna i izvjed¢e o provedbi polugodiSnjeg i
godiSnjeg provedbenog programa Upravnog odjela i proracunskih korisnika iz
nadleznosti Upravnog odjela

azurira i dostavlja podatke o izvrSenju planiranih aktivnosti / mjera iz Plana 1%
upravljanja imovinom Istarske zupanije - Regione Istriana

vodi Registar nekretnina, unosi podatke vezano za poslovne prostore za 1%
obavljanje redovne djelatnosti proracunskih korisnika iz nadleznosti Upravnog

odjela

u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima i uputama nadleZznog Zupanijskog 5%

odjela za proradun i financije, temeljem testiranja i provjera iz Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti priprema lIzjavu o fiskalnoj odgovornosti pro¢elnika Upravnog odjela




Broj 22/2023. SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 1. rujna 2023.

Stranica 17

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

za kulturu i obavlja formalnu i sustinsku kontrolu lzjava o fiskalnoj odgovornosti

ravnatelja/ice proracunskih korisnika u nadleznosti Upravnog odjela

obraduje financijska izvje$¢a proracunskih korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela 1%

sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada i godiSnjeg izvjeS¢a o radu Upravnog 2%

odjela

obavlja strune poslove vezane za pripremu i provedbu programa 14%

.Institucionalizacija zavi€ajne nastave® i drugih programa iz djelokruga rada

Upravnog odjela

obavlja stru¢ne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje proracunskih 7%

korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela

obavlja struéne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje korisnika financijskih 7%

sredstava iz nadleznosti Upravnog odjela

vr8i kontrolu ulazne financijske dokumentacije i uskladuje izvr8enje financijskog 6%

plana Upravnog odjela

izraduje i dostavlja izvje$¢a iz djelokruga rada nadleznom Ministarstvu, Uredu za 5%

udruge Vlade RH i nadleznom upravnom tijelu Istarske Zupanije radi

objedinjavanja i izrade izvjeSca Istarske Zupanije

izraduje izvjeS€a o ostvarivanju financijskih planova te financijska izvjeS$¢a za 2%

potrebe nadleznog Ministarstva i drugih nadleznih tijela

obavlja poslove u okviru kulturne suradnje s Regijom Veneto 7%

za potrebe Upravnog odjela povremeno obavlja poslove prevodenja na talijanski 2%

jezik

obavlja poslove administrativne provjere ispravnosti prijava po Javnim 5%

pozivima koje objavljuje Upravni odjel

obavlja poslove vezane za urudzbiranje i slanje na pla¢anje e-racuna 5%

prati stanje u podrucju financija iz djelokruga rada Upravnog odjela te proucava i 3%

stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

izraduje analiticke i planske pokazatelje kao ekonomsku podlogu za godiSnje 3%

planiranje potrebnih sredstava i raspored planiranih sredstava; planiranje

proracuna, izmjena i dopuna, pracenje i izvr§avanje proracuna

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i 1%

koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije — Regione Istriana iz djelokruga

rada Upravnog odjela

pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima zupanije te pravnim 1%

osobama u vlasnistvu ili preteZitom vlasnidtvu Zupanije te

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 6%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

sveucilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

2. Slozenost poslova ukljuuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz ekonomskog podrucja, a u okviru
djelokruga rada Upravnog odjela.

3. Samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama ukljuuje kontakte unutar, a povremeno
i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela.

Clanak 19.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

suraduje na pripremi projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne 10%
fondove, fondove bankarskih institucija i stranih viada

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima 60%
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije-Regione
Istriana

obavlja poslove medunarodne suradnje iz podrucja kulture sa stranim regijama te 5%
njihovim vladinim i nevladinim sektorom, javnim i privatnim institucijama

obavlja poslove savjetovanja institucija u kulturi za pripremu i kandidiranje 5%
projekata na EU i druge medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija i
stranih vlada

organizira edukacije, radionice, treninge i druge na€ine osposobljavanja djelatnika 5%
u tijelima Istarske Zupanije-Regione Istriana i djelatnika u jedinicama lokalne
samouprave za suradnju s institucijama Europske unije, za pripremu projekata za
kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne izvore

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti Upravnog odjela koji se upucuju na 5%
usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije-Regione Istriana
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i 5%
koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije-Regione Istriana iz djelokruga
rada Upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5%

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

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij pravne, ekonomske, informacijske ili komunikacijske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

2. Slozenost poslova uklju€uje stalne slozenije struéne poslove iz podru¢ja medunarodne suradnje, a u okviru
djelokruga rada Upravnog odjela.

3. Samostalnost u radu ukljuc¢uje samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama ukljuuje kontakte unutar, a povremeno
i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela.

Clanak 20.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNE PROJEKTE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima 70%
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije — Regione
Istriana

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZnosti Upravnog odjela koji se upuéuju na 10%
usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije - Regione Istriana
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i 10%
koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog

odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 10%

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

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne, ekonomske, informacijske ili komunikacijske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

2. Slozenost poslova ukljuéuje stalne slozZenije stru¢ne poslove iz podru¢ja medunarodne suradnje, a u okviru
djelokruga rada Upravnog odjela.

3. Samostalnost u radu uklju€uje samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama ukljuuje kontakte unutar, a povremeno
i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluZzbenicima drugih javnopravnih tijela.

Clanak 21.
VISI| REFERENT ZA OPCE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslovaradnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja manje sloZzene analitiCke poslove iz nadleZnosti Upravnog odjela (priprema 5%
izvjeS¢a o izvrSenim sluzbenim putovanjima u inozemstvo, izvje$¢a o troSkovima
prijevoza zaposlenih i sl.)

izraduje manje slozenu dokumentaciju iz nadleznosti Upravnog odjela 10%

obavlja administrativno-tajni¢ke poslove Upravnog odjela 25%
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja administrativne poslove za potrebe procCelnika i pomoénika procelnika 20%
Upravnog odjela (prijem stranaka, telefonskih poruka i sl.)

obavlja poslove prijepisa, poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja, 15%
rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja u rad poste te administrativno tehni¢ku

obradu i otpremanje poste

obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata 5%
vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u vezi s ostvarivanja prava 5%
zaposlenika iz radnog odnosa

vodi evidenciju putnih naloga 5%
sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i 5%
koristenju informacijskih sustava Istarske zupanije iz djelokruga rada Upravnog

odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij pravne ili ekonomske struke

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru€nih poslova s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih

postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu koja je ograniCena povremenim nadzorom i uputama od strane nadleZnog

sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju
unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija,

te stru€ne pomaoci.

Clanak 22.
REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja sve administrativno-tajni¢ke poslove Upravnog odjela 30%

obavlja sve administrativnhe poslove za potrebe procelnika i pomoc¢nika procelnika 10%
Upravnog odjela (prijem stranaka, telefonskih poruka i sl.)

obavlja poslove prijepisa, poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja, 20%
rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja u rad poste te administrativno tehni¢ku
obradu i otpremanje poste

obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata 5%

vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi ostvarivanja prava 5%
zaposlenika iz radnog odnosa

vodi evidenciju putnih naloga 5%

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i 15%
koristenju informacijskih sustava Istarske zupanije-Regione Istriana iz djelokruga
rada Upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova koja ukljuCuje jednostavne i odredene poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu koja uklju€uje stalni nadzor i upute nadleZznog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju
koja ukljuCuje kontakte unutar Upravnog odjela.

VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 23.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjeZbenicke prakse,
polaganje drzavnog ispita, polaganje stru€nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa
izobrazbe putem radionica, teajeva, savjetovanja, seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viseg stupanja
struéne spreme.

Za stru€no osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Upravnom odjelu neposredno je odgovoran
procelnik.
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Clanak 24.

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 25.

Vjezbenici se primaju putem javnog natje¢aja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u
trajanju vjezbeni¢kog staza.
Duljina vjezbeni€kog staza propisana je zakonom.

Clanak 26.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog 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
pro¢elnika Upravnog odjela, donosi Zupan.

Mentora vjezbeniku imenuje proc¢elnik Upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora utvrduje
odlukom Zupan.

Clanak 27.

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

Clanak 28.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog ispita u Upravni odjel moze se primiti osoba
u svojstvu polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa godi$njim planom
prijema na stru¢no osposobljavanje u upravna tijela zupanije.
Struéno osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s proc¢elnikom Upravnog odjela i
Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje.

VIIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 29.

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

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

Kad je sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjieSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili
ako je priliev predmeta neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad
drugom sluzbeniku, temeljem akta o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane nadredenog
sluzbenika (pomoénika proc€elnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 30.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :

- nesavjesno ili nemarno izvrdenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluZzbene zadace protivno pravilima struke
- pona$anije sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluZbenika Istarske Zupanije-Regione Istriana.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.

Rijei 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.



Stranica 24

SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 1. rujna 2023.

Broj 22/2023.

Clanak 32.

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.

U rjeSenjima 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 33.
Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i
namjestenika 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-Regione lIstriana

- drugih opéih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan ili po njemu

ovlastena osoba.

Clanak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama Istarske Zupanije®.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
kulturu i zavi€¢ajnost Istarske Zupanije-Regione Istriana (,Sluzbene novine Istarske Zupanije® br. 29/19. i

2/22.).

KLASA: 024-03/23-02/05
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 21. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.
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Na temelju &lanka 65. i 85. Statuta Istarske Zupanije
(»Sluzbene novine Istarske zupanije®, br. 10/09, 4/13,
16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21, 20/22 -
proCidceni tekst) i &lanka 12. stavka 1. alineja 9.
Statuta javne ustanove ,Regionalni koordinator
Istarske zupanije za europske programe i fondove —
Coordinatore regionale della Regione Istriana per i
programmi e fondi europei, Klasa: 012-03/19-01/01,
Urbroj: 2/2019 od 08. ozujka 2019. godine i Klasa:
012-03/20-01/01, Urbroj: 2168-01-52-73/1-20-02 od
31. ozujka 2020. godine, Zupan lIstarske Zupanije
dana 21. kolovoza 2023. godine, donosi

ZAKLJUCAK
o davanju suglasnosti na Odluku o usvajanju
Polugodisnjeg izvjestaja o izvrSenju
Financijskog plana javne ustanove , Regionalni
koordinator Istarske zupanije za europske
programe i fondove — Coordinatore regionale
della Regione Istriana per i programmi e fondi
europei“ za 2023. godinu

1. Daje se suglasnost na Odluku o usvajanju
Polugodidnjeg izvjeStaja o izvrSenju Financijskog

plana javne ustanove ,Regionalni koordinator
Istarske zupanije za europske programe i fondove —
Coordinatore regionale della Regione Istriana per i
programmi e fondi europei za 2023. godinu, Klasa:
400-08/23-01/07, Urbroj: 2168-01-52-73/1-23-03 od
25. srpnja 2023. godine.

2. Akt iz toCke 1. nalazi se u prilogu ovog Zaklju€ka i
sastavni je dio istog.

3. Ovaj Zaklju€ak stupa na snagu danom donoSenja,
a objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama lIstarske
Zupanije”.

KLASA: 400-02/23-02/01
URBROJ: 2163-01/11-23-08
Pula, 21. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Miletic, v.r.
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Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08, 61/1, 4/18i112/19), te ¢l. 65. Statuta Istarske zupanije ("Sluzbene
novine Istarske Zupanije", broj 10/09 , 4/13, 16/16, 1/17, 2/17., 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 — prociSéeni tekst),
Zupan Istarske Zupanije dana 28. kolovoza 2023. godine, donosi

; CETVRTE IZMJENE | DOPUNE ;
PLANA PRIJMA U SLUZBU U UPRAVNA TIJELA ISTARSKE ZUPANIJE ZA 2023. GODINU

I
U Planu prijma u sluzbu u upravna tijela Istarske Zupanije za 2023. godinu (,Sluzbene novine Istarske
Zupanije®, br. 2/23, 3/23, 7/23 i 11/23), utvrduje se prijam sluzbenika i namjestenika u upravna tijela Istarske
Zupanije tijekom 2023. godine, te se stoga djelomi¢no mijenja i dopunjuje tocka VI i to na nacin da se tekstualni
uvod ne mijenja vec¢ se mijenja tabelarni prikaz potrebnih radnih mjesta i glasi:

Potreban broj sluzbenika i

Stanje popunjenosti radnih namjgétenikgorgodrgc_ie_no

mjesta vrijeme u . godini Potreban
Na dan 31. prosinca 2022. Prijam na broj
Naziv poslovima sluzbenika
Red provedbe

br. upravnog medunarodnih Redovan na
tijela neodredeno

projekata, prijam »

zbenici jestenici ij bo (vjezbenici) vrjeme u

Sluzbenici | Namjestenici prijam zbog j 2023. godini
povecanog

opsega poslova
ili zamjene

Stru¢na sluzba
Skupstine
Upravni odjel
za, prostorno
uredenje i
gradnju
Upravni odijel
3. za proracun i 28 1
financije
Upravni odijel
4. za odrzivi 14 1 1
razvoj
Upravni odijel
za turizam
Upravni odjel
za
poljoprivredu,
Sumarstvo,
lovstvo,
ribarstvo i
vodno
gospodarstvo
Upravni odjel
7. za zdravstvo i 18 1
socijalnu skrb
Upravni odjel
za
obrazovanje,
sport i

45 2 5 3

19 1

14 3 1
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Potreban broj sluzbenika i
Stanje popunjenosti radnih namjestenika na odredeno
mjesta v.rlljeme u 2023. godini Potreban
Na dan 31. prosinca 2022. Prijam na broj
Naziv poslovima sluzbenika
Red provedbe
br. up:igglr;og medunarodnih Redovan neodrllgdeno
] p.r'ojekata, .pvrijam. . vrijeme u
Sluzbenici | Namjestenici igj;::gg (viezbenici) | , 5o godini
opsega poslova
ili zamjene
tehni¢ku
kulturu
Upravni odjel
za talijansku
9 na_cionglnu _ 5
zajednicu i
druge etnicke
skupine
10, | Kabinet 13 4 3
Zupana
Upravni odjel
11 | za kulturu i 7
zaviCajnost
Upravni odjel 1
12. | za 17 . 2
gospodarstvo (na projektu)
Sluzba za
13. | unutarnju 2 1
reviziju
Upravni odijel
za opcu
14, | Upravu ! 77 5 1 2 3
imovinsko-
pravne
poslove
SVEUKUPNO 287 11 7 12 s

Odredba to€ke VII. Plana prijema u sluZzbu u upravna tijela Istarske Zupanije za 2023. godinu
(,Sluzbene novine Istarske Zupanije®, br. 2/23, 3/23, 7/23 i 11/23) brise se.

U ostalom dijelu Plan prijema u sluzbu u upravna tijela Istarske Zupanije u 2023. godini ostaje
neizmijenjen.
V.

Cetvrte izmjene i dopune Plana prijma u sluzbu upravnih tijela Istarske Zupanije za 2023. godinu
stupaju na snagu prvi dan nakon dana objave u ,SluZzbenim novinama Istarske Zupanije®“.

KLASA: 100-01/23-01/01
URBROJ: 2163-01/11-23-54
Pula, 28. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 4/18 i 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, 10/20, 6/21 i 20/22 —
proCisceni tekst) i ¢lanak 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene
novine Istarske Zupanije" br. 26/19, 12/23), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog procelnice Upravnog odjela
za prostorno uredenje i gradnju, dana 31. kolovoza 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

I. OPCE ODREDBE }
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju (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 mjerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno stru¢no
znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka)

- struéno osposobljavanje i usavr§avanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

Upravni odjel za prostorno uredenje i gradnju:

- obavlja upravne i struéne poslove koji se odnose na izdavanje akata iz podrucja prostornog uredenja
i gradnje u skladu s posebnim zakonima,

- provodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim
propisima,

- provodi postupak i rieSava u upravnim stvarima u drugom stupnju, po podnesenim Zalbama na
upravna rjeSenja koja upravna tijela jedinica lokalne samouprave na podrucju Istarske Zupanije
donose u svom samoupravnom djelokrugu — u oblasti komunalnog gospodarstva, socijalne skrbi,
lokalnih poreza i drugim oblastima, sukladno posebnim propisima,

- obavlja poslove pravnog zastupanja Zupanije pred sudovima, upravnim i drugim javnopravnim tijelima,

- obavlja strune i administrativne poslove vodenja evidencije nekretnina u vlasnistvu Zupanije,

- na prijedlog upravnih tijela priprema, koordinira i predlaze donoSenje planskih dokumenata za
upravljanje i raspolaganje nekretninama u vlasni$tvu Zupanije i to Strategiju upravljanja i raspolaganja
imovinom u vlasniStvu Istarske Zupanije; GodiSnji plan upravljanja imovinom u vlasnistvu Istarske
Zupanije; opce i pojedinatne akte o raspolaganju nekretninama u vlasnistvu Istarske Zupanije
(prvokupi, kupnja, prodaja, zakup, najam, koriStenje i sl.),

- obavlja struéne i administrativne poslove uredivanja vlasniCko-pravnih odnosa putem Zupanijskog
Povjerenstva za upravljanje imovinom u vlasni$tvu Istarske Zupanije,

- obavlja administrativho-tehni¢ke poslove i obraduje podatke vezane za unos, azuriranje i evaluaciju
podataka o trziStu nekretnina, vodenje i izdavanje izvadaka iz zbirke kupoprodajnih cijena u sustavu
eNekretnine i struéno-administrativhe poslove za potrebe zajedni¢kog procjeniteljskog povjerenstva
Istarske zupanije, Grada Pule i Grada Pazina

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zada¢a iz njegove nadleZnosti ustrojavaju se slijedecée
ustrojstvene jedinice:



Stranica 28 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 1. rujna 2023. Broj 22/2023.
1. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Buje - Buie

2. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Buzet

3. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Labin

4. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pazin

5. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pore¢ - Parenzo

6. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pula - Pola

7. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Rovinj — Rovigno

8. Odsjek za drugostupanjski upravni postupak

9. Odsjek za analizu trzista nekretnina

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

lll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJAI 1ZVJESCIVANJA
Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika
Upravnog odjela kojim rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

U okviru svojih ovlastenja proc€elnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog
odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeS¢a i drugih materijala, brine o
pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupana i Skupétine za &iju je provedbu nadlezan Upravni
odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada Upravnog odjela te o stru€¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Upravnog odjela pro&elnik je odgovoran Zupanu.

Progelnik je duzan izvje$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim upravlja.

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

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka ili izravno pomoénik
proCelnika, ukoliko je tako predvideno ovim Pravilnikom. Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje
ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara pomoéniku procelnika kad je pomoénik zaduzen za nadzor iste,
odnosno procelniku.

U radu upravnog odjela djeluje strucni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo proc€elnika. Strucni
kolegij, u pravilu €ine pro€elnik, pomocnici pro€elnika i voditelji odsjeka. Pro€elnik moze odluditi da struénom
kolegiju, prema potrebi prisustvuju i druge stru¢ne osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za
izvrSavanje odredenih poslova, ili uzi krug suradnika. Prema potrebi Kolegiju moze prisustvovati Zupan, njegovi
zamjenici, predsjednik Zupanijske skupstine ili €lanovi radnog tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e
se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrZavanja utvrduje procelnik.

Clanak 5.

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

Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godisnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

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

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

Periodi¢na (mjesectna, tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvjeSéa o zaprimljenim i rijeSenim predmetima,
na zahtjev procelnika, pripremaju i podnose pomocnici pro€elnika i voditelji odsjeka, svaki u svom djelokrugu
rada.
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IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu sa vazec¢im godiSnjim

Planom prijema u sluzbu. 3
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 opée
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 odgovarajuce 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 ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog 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 opéim aktima Zupanije i
posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 19 radnih mjesta sa 56 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 - I Glavni rukovoditel] - 1. 1

1.2 Pomocénik  proCelnika za - . Visi rukovoditelj - 2. 1

imovinu i drugostupanjski
upravni postupak

1.3. Pomocénik  proCelnika za - . Visi rukovoditelj - 2. 1

prostorno uredenje i gradnju

1.4. Vi&i savjetnik za imovinu 1. Vidi savjetnik - 4. 1

1.5. Strucni suradnik za prostorno - 1. Strucni suradnik - 8. 1

uredenje i gradnju i opce
poslove

1.6. Struéni  suradnik za opce - M. Struéni suradnik - 8. 1

poslove
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Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Buje-Buie
R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog ustrojstvena jedinica potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
2.1. Voditelj Odsjeka za prostorno | Odsjek za prostorno I Visi rukovoditelj - 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Buje
- Buie
2.2. ViSi savjetnik za prostorno | Odsjek za prostorno Il Visi savjetnik - 4. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Buje
- Buie
2.3 Visi  struéni suradnik za | Odsjek za prostorno Il Visi struéni suradnik - 6. 1
prostorno uredenje i gradnju uredenje i gradnju Buje
- Buie
2.4 Administrativni tajnik Odsjek za prostorno Il. Referent - 11. 1
uredenje i gradnju Buje
- Buie
Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Buzet
3.1 Voditelj Odsjeka za prostorno | Odsjek za prostorno I Visi Rukovoditelj - 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju
Buzet
3.2. ViSi  stru€ni suradnik za | Odsjek za prostorno 1. Visi struéni suradnik - 6. 1
prostorno uredenje i gradnju uredenje i gradnju
Buzet
3.3 Referent za prostorno | Odsjek za prostorno 1. Referent - 11. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju

Buzet
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Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Labin

4.1 Voditelj Odsjeka za prostorno | Odsjek za prostorno I Visi Rukovoditelj 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Labin

4.2 Visi savjetnik za prostorno | Odsjek za prostorno Il Visi savjetnik 4, 2
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Labin

4.3. Visi  struéni suradnik za | Odsjek za prostorno Il Visi struéni suradnik 6. 1
prostorno uredenje i gradnju uredenje i gradnju Labin

4.4, Struéni suradnik za prostorno | Odsjek za prostorno 1. Struéni suradnik 8. 3
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Labin

4.5. Administrativni tajnik Odsjek za prostorno . Referent 11. 1
uredenje i gradnju Labin

Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pazin

5.1 Voditelj Odsjeka za prostorno | Odsjek za prostorno I Visi Rukovoditelj 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pazin

5.2. ViSi savjetnik za prostorno | Odsjek za prostorno 1. Visi savjetnik 4. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pazin

5.3. Visi  struéni suradnik za | Odsjek za prostorno Il Visi strucni suradnik 6. 1
prostorno uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pazin

5.4. Administrativni tajnik Odsjek za prostorno 1. Referent 11. 1
uredenje i gradnju Pazin
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Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pore¢-Parenzo
6.1. Voditelj Odsjeka za prostorno | Odsjek za prostorno I Visi Rukovoditelj 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju
Pore¢ - Parenzo
6.2 ViSi savjetnik za prostorno | Odsjek za prostorno Il Visi savjetnik 4. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju
Porec - Parenzo
6.3. Visi  struéni suradnik za | Odsjek za prostorno Il Visi struéni suradnik 6. 3
prostorno uredenje i gradnju uredenje i  gradnju
Porec - Parenzo
6.4. Visi referent za prostorno | Odsjek za prostorno 1. Visi referent 9. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju
Porec - Parenzo
6.5. Referent za prostorno | Odsjek za prostorno 1. Referent 11. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju
Pore¢ - Parenzo
Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pula-Pola
7.1. Voditelj Odsjeka za prostorno | Odsjek za prostorno I Visi Rukovoditelj 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pula
- Pola
7.2. ViSi savjetnik za prostorno | Odsjek za prostorno 1. Visi savjetnik 4. 2
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pula
- Pola
7.3 Visi  struéni suradnik za | Odsjek za prostorno Il Visi struéni suradnik 6. 7
prostorno uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pula
- Pola
7.4. Struéni suradnik za opée | Odsjek za prostorno Il. Struéni suradnik 8. 1
poslove, prostorno uredenje i | uredenje i gradnju Pula
gradnju - Pola
7.5. Referent za prostorno | Odsjek za prostorno Il. Referent 11. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pula
- Pola
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Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Rovinj-Rovigno

8.1 Voditelj Odsjeka za prostorno | Odsjek za prostorno I Visi Rukovoditelj - 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju
Rovinj - Rovigno
8.2. ViSi savjetnik za prostorno | Odsjek za prostorno Il Visi savjetnik - 4. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju
Rovinj - Rovigno
8.3. ViSi  struéni suradnik za | Odsjek =za prostorno Il Visi struéni suradnik - 6. 1
prostorno uredenje i gradnju uredenje i  gradnju
Rovinj - Rovigno
8.4. Administrativni tajnik Odsjek za prostorno Il. Referent - 11. 1
uredenje i gradnju
Rovinj - Rovigno
Odsjek za drugostupanjski upravni postupak
R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog ustrojstvenajedinica potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
9.1. Voditel] Odsjeka za Odsjek za . Visi Rukovoditelj - 3. 1
drugostupanjski upravni | drugostupanjski upravni
postupak postupak
9.2. Vidi savjetnik za pravne Odsjek za 1. Vidi savjetnik - 4. 4

poslove

drugostupanijski upravni
postupak
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Odsjek za analizu trzista nekretnina

R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
radnog ustrojstvena jedinica potkategorije rang
mjesta
10.1. Voditelj Odsjeka za analizu Odsjek za analizu I Visi rukovoditelj - 3. 1
trziSta nekretnina trziSta nekretnina
10.2. ViSi  struéni suradnik za Odsjek za analizu Il Visi struéni suradnik - 6. 1
analizu trzista nekretnina trziSta nekretnina
10.3. Referent za analizu trzista Odsjek za analizu Il. Referent - 11. 1

nekretnina

trziSta nekretnina
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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:

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad 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

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

30%

- utvrduje prijedlog godi$njeg 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

20%

- vrsi ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim
opc¢im aktom Zupanije

- brine o stru€énom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

- odluuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

10%

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

- rasporeduje predmete na sluzbenike samostalne izvrSitelie i vodi brigu o
pravodobnom rjeSavanju predmeta

- prati stanje rjeSavanja predmeta i evidencije o zaduzenim i rijeSenim predmetima

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

- iznimno, provodi i/ili rjeSava (nakon provedenog postupka od strane ovlastenog
sluzbenika) u pojedinaénim upravnim stvarima u | i Il stupnju, u svim upravnim
podrugjima iz nadleZznosti Upravnog odjela

30%

- sudjeluje u radu struénih timova za izradu stratedkih dokumenta upravljanja i
raspolaganja imovinom u vlasnidtvu Zupanije te organizira, koordinira i osigurava
rieSavanje pojedinacnih slu¢ajeva vezanih uz raspolaganje imovinom u vlasnistvu
Zupanije

5%

- 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
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Zupana i

Zupanijske skupstine

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

-—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilidni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij

pravne ili tehnicke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla najvise razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova, primjenu
efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim procesima unutar Upravnog odjela te najviSu
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razinu osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju strateSkih zadaca, sa ciljem
unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja klju¢nih problema

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje visoku razinu samostalnosti u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog odjela, u
skladu sa usvojenim dokumentima izvrdnog i/ili predstavnickog tijela ( strateski i razvojni dokumenti, proracun,
godisnji program rada upravnog odjela i dr.)

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu razinu odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, financijsku
i materijalnu odgovornost, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Visok stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

5. Stalna struéna komunikacija koja ukljuuje redovitu komunikacija unutar Upravnog odjela radi rjeSavanja
struénih pitanja od vaznosti za rad Upravnog odjela, redovitu internu komunikaciju sa izvrSnim Celnikom
Zupanije koja je od utjecaja na izvr8avanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu
programa rada Upravnog odjela te 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 IMOVINU | DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

- predlaze pro€elniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela u svom djelokrugu
rada 20%

- sudjeluje u izradi prijedloga godidnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Upravnog
odjela

- priprema i podnosi procelniku periodi¢na (mjese€na, tromjese€na, polugodisSnja i
dr.) izvjeS§¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela koja se odnosi na upravljanje
i raspolaganje nekretninama u vlasni$tvu 1Z, pravno zastupanje 1Z i drugostupanjski
upravni postupak

- prati stanje i propise u upravnim podrucjima iz svog djelokruga rada, proucava i
stru¢no obraduje najsloZenija pitanja te neposredno sudjeluje u izvr§avanju
najsloZenijih poslova iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela 50%

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

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u | stupnju, a u Il
stupnju u upravnom postupku po podnesenim Zalbama na upravna rjeSenja koja 10%
upravna tijela jedinica lokalne samouprave na podrucju Istarske Zupanije donose u
samoupravnom djelokrugu — u oblasti komunalnog gospodarstva, socijalne skrbi,
lokalnih poreza i drugim oblastima, sukladno posebnim propisima

- po dobivenoj punomodéi Zupana, organizira, koordinira i osigurava pravno
zastupanje Istarske Zupanije, pred sudovima i drugim nadleznim tijelima te
rasporeduje predmete na punomocnike - sluzbenike sa polozenim pravosudnim

ispitom
- sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateSkih dokumenta upravljanja i
raspolaganja imovinom u vlasnistvu Zupanije te organizira, koordinira i osigurava 10%

rieSavanje pojedinacnih slu¢ajeva vezanih uz raspolaganje imovinom u vlasnistvu
Zupanije
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Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla vrlo visoke razine, u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog odjela
(razli¢ita upravna podrucja visoke slozenosti - Il st. upravni postupak iz svih upravnih podrucja, imovinsko-
pravno upravno podrucje, poslovi pravnog zastupanja Zupanije pred sudovima) koja ukljuCuje planiranje,
vodenije i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore procelniku i sluzbenicima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca te vrlo visoku razinu
osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciliem iznalazenje i predlaganja najboljih rjeSenja i rjeSavanja
najslozenijih struénih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smijernica
i povremenim nadzorom od strane proc¢elnika

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja te za rezultate
rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada, odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema,
uredski namjestaj i sl.) te vrlo visok stru¢ni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj uéestalosti struénih komunikacija koji uklju€uje svakodnevnu struénu komunikaciju i 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, odvjetnicima, sluzbenicima iz jedinica lokalne
samouprave i drugih javnopravnih tijela kao i u€estala komunikacija, na poseban zahtjev procelnika, a u svrhu
davanja savjeta i stru¢nih midljenja o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih
za izvr8avanje poslova iz nadleZnosti

Clanak 14.

POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- pomaze Pro€elniku u upravljanju radom Upravnog odjela 30%

- koordinira, organizira i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog odjela

i/ili
sluzbenika samostalnih izvrSitelja, po nalogu pro€elnika

- prati propise i struénu literaturu, prou¢ava upravnu i upravno sudsku praksu u 30%

podrucju prostornog uredenja i gradnje
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Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- provodi upravni postupak i donosi rieSenja o upravnim stvarima u slu¢ajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona,
unutar mjesne nadleznosti Upravnog odjela

- rjeSava najsloZenija pitanja i probleme iz podrucja prostornog uredenja i gradnje te
predlaze nadin njihova rieSavanja ukljuCuju¢i davanje savjeta i uputa strankama i
drugim sudionicima u gradnji te jedinicama lokalne samouprave vezano za
provedbu propisa iz oblasti prostornog uredenja i gradnje

- predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, ve¢e u€inkovitosti 10%
i kvalitete u izdavanju akata prostornog uredenja i gradnje

- prati stanje u oblasti prostornog uredenja i gradnje i predlaze mjere za poboljSanje
istog

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

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Upravnom odjelu, u drugim upravnim tijelima 20%
Zupanije te pravnim osobama u vlasnisStvu ili pretezitom vlasniStvu Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne ili tehni¢ke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla vrlo visoke razine, u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela, na
izdavanju akata za prostorno uredenje i gradnju koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore pro¢elniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica
u rjeSavaniju strateski vaznih zadaca te vrlo visoku razinu osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem
iznalazenje i predlaganja najboljih rjeSenja i rjeSavanja najslozenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga rada u okviru
nadleznosti Upravnog odjela

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i
povremenim nadzorom od strane procelnika

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja te za rezultate
rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada, odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema,
uredski namjestaj isl.) te vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja dono$enja odluka

5. Stupanj uéestalosti struénih komunikacija koji ukljuuje svakodnevnu struénu komunikaciju i 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 kao i u€estala komunikacija, na poseban zahtjev proCelnika, a u svrhu davanja savjeta i
struénih misljenja o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvrSavanje
poslova iz nadleznosti

Clanak 15.
VISI SAVJETNIK ZA IMOVINU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
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Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- provodi postupke prijenosa zemljiSta u vlasniStvo jedinica lokalne samouprave kao
povjerene poslove drzavne uprave te druge postupke iz podrudja raspolaganja
nekretninama, sukladno posebnim propisima

- priprema prijedloge odluka i drugih op¢ih i pojedinaénih akata iz djelokruga rada
koji se odnose na upravljanje i raspolaganje nekretninama Zupanije

- priprema i provodi propisane postupke te izraduje prijedloge odluka, ugovora i 60%
drugih akata o stjecanju, otudenju i drugim oblicima raspolaganja nekretninama u
vlasnistvu Zupanije

- vodi postupke, prikuplja dokumentaciju i sudjeluje u rjeSavanju imovinsko-pravnih
odnosa na nekretninama od interesa za zupaniju

- prikuplja podatke, ustrojava, vodi i azurira baze podataka o nekretninama Zupanije
te suraduje sa drugim upravnim tijelima zupanije i pravnim osobama u vlasnistvu
Zupanije u poslovima koja se odnose na upravljanje i raspolaganje nekretninama

- suraduje sa upravnim tijelima zupanije u stru¢noj pripremi predmeta koji se upucuju 30%
na nadlezno postupanje Povjerenstvu za upravljanje i raspolaganje imovinom u
vlasnistvu Zupanije

- sudjeluje u izradi studija, strategija i programa te provedbi projekata koji se odnose 5%
na upravljanje i raspolaganje nekretninama Zupanije
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i/ili nadredenog sluzbenika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje izradu akata i stalne slozenije upravne i struéne poslove iz
djelokruga rada, a primarno one koji se odnose na upravljanje i raspolaganje nekretninama u vlasnistvu
Zupanije

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu, uz povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisa, postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja rada

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, potrebnih za obavljanje poslova iz nadleZnosti

Clanak 16.
STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU | OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IIl.

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8
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Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- vodi upravne postupke i rjeSava u jednostavnijim upravnim te neupravnim stvarima 50%

iz oblasti prostornog uredenja i gradnje na razini Odjela i, po potrebi, za unutarnje
ustrojstvene jedinice — Odsjeke za prostorno uredenje i gradnju

- obavlja jednostavnije stru¢ne i analiticke poslove te sudjeluje u pripremi planova i 30%
izvieS¢a iz nadleznosti Upravnog odjela
- obavlja administrativne poslove za potrebe upravnog odjela 5%

- zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne radune za naru€enu robu, usluge i
radove koji se plac¢aju iz proraCunskog razdjela Upravnog odjela, po potrebi iste
reklamira i vr8i povrat radi uskladivanja i ispravka istih

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje
sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij tehnicke struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji ukljuéuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razliitih zadaca u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim i neupravnim
stvarima iz nadleznosti

3. Stupanj samostalnosti koji je ukljuCuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika i/ili proCelnika
Upravnog odjela

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi,
pravodobno izvr8avanje poslova i zadaca te ispravnu i to&nu primjenu postupaka, metoda rada i struénih
tehnika

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje svakodnevnu komunikacija unutar Upravnog odjela radi
prenodenja obavijesti, poSte i poruka te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela radi razmjene informacija i
podataka potrebnih za izvr§enje poslova iz nadleznosti , a povremeno iizvan upravnog tijela, sa strankama i
drugim subjektima, a vezano za rjeSavanje upravnih i neupravnih predmeta iz nadleznosti

. ) Clanak 17.
STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IIl.

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8
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Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer

vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla
- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika 60%
[°i lI° upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema poSte, vodenje svih
propisanih uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijala i sl.)
- obavlja sve administrativne poslove za potrebe proc€elnika upravnog odjela,
pomocénika proc€elnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka, telefonskih poruka,
poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)
- zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne radune za naruc¢enu robu, usluge i
radove koji se placaju iz proraCunskog razdjela Upravnog odjela , po potrebi iste
reklamira i vr8i povrat radi uskladivanja i ispravka istih
- priprema i izraduje manje slozenu dokumentaciju iz nadleznosti upravnog tijela 20%
(putni nalozi, evidencije o prisutnosti na radu, nalozi za isplatu, objave javnih poziva
u dnevnom tisku, jednostavniji dopisi i sl.)
- obavlja struéno-administrativne poslove za potrebe radnih i savjetodavnih tijela koja 10%
djeluju u okviru nadleznosti upravnog odjela te pravnih osoba koje se financiraju iz
razdjela upravnog odjela (dostava poziva, vodenje zapisnika, nalozi za isplatu,
dostava podataka i sl.)
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij pravne ili ekonomske struke

2. Stupanj slozenost koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih poslova s ograni€enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaéa u €ijem obavljanju se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih

metoda rada ili struénih tehnika

3. Stupanj samostalnosti koji je ukljuCuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika i/ili pro¢elnika

Upravnog odjela

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi, pravodobno
izvr§avanje poslova i zadaca te ispravnu i to¢nu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje svakodnevnu komunikaciju sa pro€elnikom Upravnog odjela
vezano uz preuzimanje obveza i izvjeS¢ivanje o izvrSenju istih, sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela radi
prenodenja obavijesti, poste i poruka te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela radi razmjene informacija i

podataka potrebnih za izvrSenje poslova iz nadleZnosti
Clanak 18.
VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3
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Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom zakonitom i 20%
pravovremenom izvr8avanju

- nadzire rad sluzbenika Odsjeka, predlaze i poduzima mjere za postizanje njihove
vece djelotvornosti te sustavnog i stru¢nog postupanja u izdavanju akata prostornog
uredenja i gradnje

- prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje stru¢nu pomoc¢ osobito u provedbi zakona
i planskih dokumenata te osigurava ujednacenost u postupanju kod izdavanja akata
iz nadleznosti Odsjeka

- vodi i rjeSava najslozenije i sloZenije postupke iz djelokruga rada Odsjeka 50%

- prati stanje rjeSavanja upravnih i neupravnih predmeta i izraduje planove rada i
izvjeS¢a o radu Odsjeka

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka te predlaze i poduzima mjere 10%
za postizanje bolje organizacije rada, vece ucinkovitosti i kvalitete u izdavanju akata
prostornog uredenja i gradnje

- prati propise i struénu literaturu u podrucju prostornog uredenja i gradnje 10%

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, te po nalogu 10%
pro¢elnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

=

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
tehnicke ili pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju
sloZzenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova Odsjeka, ukljuCujuéi planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog
mjesta, ograni¢enu povremenim nadzorom i davanjem uputa od strane rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom i visoku razinu
odgovornosti za zakonitost rada i postupanja u rjeSavanju upravnih i neupravnih predmeta iz nadleznosti
Odsjeka kao i odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor)

5. Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuuje svakodnevnu struénu komunikaciju i kontakte
unutar i izvan upravnodg 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

Clanak 19.
VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4
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Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

vodi i rjeSava najslozenije upravne i druge predmete iz podrudja prostornog

uredenja i gradnje 50%
obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu pruzanja

savjeta, prikupljanja i razmjene informacija te davanja uputa strankama i
projektantima u vezi provedbe dokumenata prostornog uredenja

rieSava slozenije upravne i druge predmete iz nadleznosti Odsjeka te odgovara za 30%
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i provedbu pojedina¢nih odluka

izraduje izvjeSc¢a o radu i druge propisane izvjestaje i evidencije 5%
prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podru€ja prostornog uredenja i

graditeljstva

sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata 5%
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

tehnicke ili pravne struke
najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika
Stupanj slozenost koji ukljucuje

izradu akata iz djelokruga Odsjeka, vodenje upravnog postupka i

rieSavanje najslozenijih i slozenijih upravnih i drugih predmeta iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

3. Stupanj samostalnost koji uklju€uje samostalnost u radu uz povremeni ili ¢eS¢i nadzor te opce i specificne
upute voditelja Odsjeka

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (radunalo,
uredski namjesta;j i pribor), pravilnu primjenu propisa, postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz podrucja
prostornog uredenja i gradnje. Rad u bithome utje¢e na donosenje upravnih akata iz djelokruga rada Odsjeka

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Odsjeka u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija radi obavljanja poslova iz nadleZznosti Odsjeka

Clanak 20.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer

vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla

vodi sloZzene i manje slozene upravne predmete iz podru¢ja prostornog

uredenja i gradnje 60%

obavlja struénu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija te davanja uputa strankama i projektantima
u vezi provedbe dokumenata prostornog uredenja
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vodi i rjeSava manje sloZzene neupravne predmete i pitanja iz nadleznosti 20%
Odsjeka te odgovara za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i provedbu
pojedinacnih odluka
sudjeluje u izradi izvje$¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja i evidencija
prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podrudja prostornog uredenja i 5%
graditeljstva
sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata 5%
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

sveucilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

tehnicke ili pravne struke

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

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozZenije upravne i struéne poslove iz podru¢ja prostornog
uredenja i gradnje

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalno obavljanje poslova uz redoviti ili povremeni nadzor i upute
voditelja Odsjeka

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka, u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija radi obavljanja poslova iz nadleznosti

Clanak 21.

STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 111

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

Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla

vodi jednostavnije upravne predmete te vodi i rjeSava neupravne predmete iz

podrudja prostornog uredenja i gradnje te odgovara za pravilnu primjenu 70%
postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka

sudjeluje u struénoj komunikaciji i davanju uputa strankama i drugim 20%
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija u vezi provedbe
dokumenata prostornog uredenja

sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjestaja i evidencija 5%
prati stru¢nu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i
graditeljstva

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

sveucilidni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij tehnicke ili pravne struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika, vodenje upravnog postupka u jednostavnijim upravnim
stvarima te vodenje i rjeSavanje u neupravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

3. Stupanj samostalnost u radu koji uklju€uje samostalno obavljanje poslova uz povremeni nadzor i upute
voditelja Odsjeka

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje 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 struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka, u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija radi obavljanja poslova iz nadleznosti

Clanak 22.
VISI REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- vodi jednostavnije upravne predmete te vodi i rjeS8ava neupravne predmete iz
podrucja prostornog uredenja i gradnje te odgovara za pravilnu primjenu postupaka 70%
i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

- po potrebi, izdaje preslike i prijepise akata iz spisa predmeta, omoguéava uvid i
razgledavanje spisa, utvrduje pravomocnost rieSenja

- po potrebi, obavlja struéne i administrativhe poslove Odsjeka za prostorno uredenje

i gradnju

- sudjeluje u stru€noj komunikaciji i davanju uputa strankama i drugim subjektima u 20%
svrhu prikupljanja i razmjene informacija u vezi provedbe dokumenata prostornog
uredenja

- sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu i drugih propisanih izvjeStaja i evidencija 5%

- prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i
graditeljstva

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij tehni¢ke ili pravne
struke

najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit
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- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
- poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika, vodenje upravnog postupka u jednostavnijim
upravnim stvarima te vodenje i rjeSavanje u neupravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

3. Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

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

5. Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka, u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija radi obavljanja poslova iz nadleznosti

Clanak 23.
STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE, PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 111.

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove Odsjeka za prostorno uredenje i gradnju

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika 40%
I° upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema poSte, vodenje svih
propisanih uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijala i sl.)

- izdaje preslike i prijepise akata iz spisa predmeta, omoguéava uvid i razgledavanje 40%
spisa, utvrduje pravomocnost rieSenja
- po potrebi, obavlja sve administrativnhe poslove za potrebe pro€elnika upravnog 10%

odjela, pomoénika procelnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka, telefonskih
poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluZbenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

=

. Potrebno struéno znanje
sveuCiliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij tehni¢ke, pravne ili ekonomske struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijin stru¢nih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalno obavljanje poslova uz povremeni nadzor i upute voditelja
Odsjeka i/ili proCelnika Upravnog odjela

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor), pravodobno izvrSavanje poslova i zadaca te ispravnu i toénu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika
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5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje svakodnevnu komunikaciju unutar Upravnog odjela radi
prenoSenja obavijesti, poSte i poruka, stalnu komunikaciju sa sluzbenicima drugih upravnih tijela radi izmjene
informacija i podataka potrebnih za izvrSenje poslova iz nadleznosti

Clanak 24.

REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lIl.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

priprema i izraduje uvjerenja i potvrde o podacima iz dokumenata prostornog
uredenja i sudjeluje u postupcima za izdavanje akata prostornog uredenja i gradnje
u jednostavnijim predmetima i neupravnim predmetima te odgovara za pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka

izdaje preslike i prijepise akata iz spisa predmeta, omogucava uvid i razgledavanje
spisa, utvrduje pravomocénost rieSenja

prima i informira stranke o podacima iz prostorno planske dokumentacije i
moguénostima ostvarivanja prava — izdavanja akta prostornog uredenja i gradnje
te ih upucuje u postupak ishodenja dozvola, rjeSenja, akata i uvjerenja

brine o dokumentaciji prostora (prostorni i urbanisticki planovi i druga
dokumentacija), priprema i daje informacije o vaze¢oj dokumentaciji prostora za
odredeno podrucje te izraduje evidenciju propisa vezano za prostorne planove i
stru€nu literaturu

prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja
i gradnje
sudjeluje u izradi izvjeS€a o radu i drugih propisanih izvjeStaja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluZbenika

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

85%

5%

5%

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

srednja struéna sprema upravne, tehnicke ili ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

Stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
preC|zno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalno obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute voditelja
Odsjeka

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisnih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5. Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija sa ostalim sluzbenicima
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Clanak 25.
ADMINISTRATIVNI TAJNIK U ODSJEKU ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- obavlja administrativne poslove za potrebe voditelja i sluzbenika Odsjeka

- obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog 70%
razvrstavanja, upisivanje u odgovarajuce evidencije (ocevidnike), dostave u rad,
otpremanja, razvodenja, te njihova uvanja u pismohrani

- zaprima telefonske i telefax poruke i elektronsku postu, obavlja poslove prijepisa, 15%
umnozavanja i fotokopiranja, vodi evidenciju o prisutnosti na radu sluzbenika i
druge propisane evidencije

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne, tehnicke ili ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka ili
nadredenog sluZzbenika

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor) , pravodobno izvr§avanje poslova i zadaéa te ispravnu primjenu postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

5. Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje stalnu komunikaciju sa voditeljem Odsjeka vezano uz
primanje zadataka i izvjeSc¢ivanje o izvrSenju istih i sa sluzbenicima unutar Odsjeka radi prenoSenja danih
zadataka, obavijesti, poste i poruka, stalna komunikacija sa sluzbenicima drugih upravnih tijela radi razmjena
informacija i dobivanja potrebnih podataka za izvrSavanje poslova iz nadleznosti

Clanak 26.
VODITELJ ODSJEKA ZA DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3
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Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

- organizira i koordinira obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka te brine o njihovom 20%
zakonitom i pravovremenom izvrSavanju

- nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje i daje stru¢nu pomoé
sluzbenicima 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
u€inkovitosti i kvalitete rada

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u drugom stupnju u upravnom 70%
postupku po podnesenim zalbama na upravna rjeSenja koja upravna tijela jedinica
lokalne samouprave na podrudju Istarske Zupanije donose u svom samoupravnom
djelokrugu — u oblasti komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja i gradnje,
lokalnih poreza, socijalne skrbi i drugim oblastima, sukladno posebnim propisima

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim
propisima te vodi, rjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- na upite jedinica lokalne samouprave i sluzbenika upravnih tijela JLS priprema i
daje odgovore na stru¢na pitanja u primjeni propisa iz nadleznosti Odsjeka

- prati stanje rjeSavanja upravnih i neupravnih predmeta te upravnih sporova izraduje
planove rada i izvjeS¢a o radu Odsjeka (mjesecna, polugodiSnja, godisnja)

- obavla poslove pravnog zastupanja Odsjeka, kao sluzbena osoba
drugostupanjskog tijela, u svojstvu tuzenika u upravnim sporovima pokrenutim
protiv drugostupanjskih rieSenja Odsjeka ili po posebnoj punomodéi Zupana

- prati propise, struénu literaturu i upravno-sudsku praksu u svim upravnim
oblastima iz nadleznosti Odsjeka

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te po nalogu 10%
nadredenog sluzbenika ili procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- sveudilidni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla visoke razine u okviru Siroko propisane nadleZnosti Odsjeka (razliCita upravna
podrucja visoke sloZenosti - |l st. upravni postupak iz svih upravnih podrué&ja, poslovi pravnog zastupanja pred
sudom) koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore nadredenim
sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te struénu potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih
zadaca iz djelokruga Odsjeka

te visoku razinu osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalaZenju rjeSenja najsloZenijih pitanja i problema u radu
Odsjeka

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog
mjesta, ograni¢enu povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih struénih
problema

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom i visoku razinu
odgovornosti za zakonitost rada i postupanja u rjeSavanju drugostupanjskih upravnih predmeta te kvantitetu
i kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta kao i odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi (raCunalo, uredski namjesta;j i pribor)
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5. Stupanj uéestalosti struénih komunikacija koji ukljuuje svakodnevnu struénu komunikaciju i 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, odvjetnicima, sluzbenicima iz jedinica lokalne
samouprave i drugih javnopravnih tijela kao i u€estalu komunikaciju, na poseban zahtjev nadredenih
sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja struénih misljenja o nacinu rada i postupanja

Clanak 27.
VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.
Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4
Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla
- vodi postupak i rijeSava u upravnim stvarima u drugom stupnju u upravnom 70%

postupku po podnesenim zalbama na upravna rje$enja koja upravna tijela jedinica
lokalne samouprave na podrudju Istarske Zupanije donose u svom samoupravnom
djelokrugu — u oblasti komunalnog gospodarstva, prostornog uredenja i gradnje,
lokalnih poreza, socijalne skrbi i drugim oblastima, sukladno posebnim propisima

- vodi postupak i rjieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim
propisima te vodi, rjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozZenijih poslova iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- obavla poslove pravnog zastupanja Odsjeka, kao sluzbena osoba 20%
drugostupanjskog tijela, u svojstvu tuzenika u upravnim sporovima pokrenutim
protiv drugostupanjskih rieSenja Odsjeka ili po posebnoj punomoéi Zupana

- prati propise, struénu literaturu i upravno-sudsku praksu u svim upravnim
oblastima iz nadleznosti Odsjeka

- pruza savjete i struénu pomoc¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih
zadataka iz odredenog podrudja

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje vodenje upravnog postupka i rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih
predmeta iz razli¢itih upravnih podruéja, a u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka te poslove pravnog
zastupanja kao i pruZanja savjeta i struéne pomocdi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih
zadataka iz odredenog podrucja

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zadac¢a radnog
mjesta, ogranienu povremenim nadzorom te opéim i specifi€énim uputama rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu
propisa, postupaka i metoda rada u rjeSavanju drugostupanjskih upravnih predmeta, kvantitetu i kvalitetu
rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta te provedbu odluka iz djelokruga rada kao i odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor)
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5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje svakodnevnu struénu komunikaciju i kontakte unutar i izvan
upravnog tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.), sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih
upravnih tijela Zzupanije, strankama, odvjetnicima, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih
javnopravnih tijela kao i u€estalu komunikaciju, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja
savjeta i davanja stru¢nih misljenja o nacinu rada i postupanja

Clanak 28.

VODITELJ ODSJEKA ZA ANALIZU TRZISTA NEKRETNINA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer

vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima 25%

organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o0 njihovom zakonitom i

pravovremenom izvrSavanju

nadzire rad sluzbenika Odsjeka, predlaze i poduzima mjere za postizanje njihove

vece djelotvornosti te sustavnog i stru¢nog postupanja u obavljanju poslova iz

nadleznosti

ukazuje na probleme koiji se javljaju u radu Odsjeka te predlaze i poduzima mjere

za postizanje bolje organizacije rada, veée uclinkovitosti i kvalitete u obavljanju

poslova iz nadleznosti

odgovara za zakonito i pravovremeno obavljanje upravnih i stru¢nih poslova u

nadleznosti Zupanije u provedbi zakona o procjeni vrijednosti nekretnina i

provedbenih propisa te osigurava ujednacenost u postupanju

priprema, organizira i koordinira struénu i administrativnu podrS8ku za rad 50%

procjeniteljskog povjerenstva

izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena

obavlja stru€ne poslove evaluiranja podataka u sustavu eNekretnine i druge stru¢ne

poslove propisane Zakonom o procjeni vrijednosti nekretnina

prati stanje rjeS8avanja predmeta i izraduje planove radaiizvje$¢a o radu Odsjeka 15%

prati propise i struénu literaturu te brine o struénom usavr3avanju sluzbenika u

podrudju procjene vrijednosti nekretnina i imovinsko-pravnih odnosa

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima te po nalogu 10%

proCelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

2.

Stupanj slozenosti

. Potrebno struéno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij

tehnicke, pravne ili ekonomske struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom

poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog jezika

koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluZbenicima u rjeSavanju

slozenih zadaca i obavljanje najslozenijin poslova Odsjeka, ukljuCuju¢i planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog
mjesta, ograni€enu povremenim nadzorom i davanjem uputa od strane rukovodeceg sluzbenika
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4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom, visoku odgovornost
za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada kao i odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi (radunalo, uredski namjesta;j i pribor) .

5. Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuuje svakodnevnu struénu komunikaciju i 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 sredi$njih
drzavnih tijela, ovlastenim procjeniteljima i sudskim vjeStacima

Clanak 29.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALIZU TRZISTA NEKRETNINA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- obavlja upravne i struCne poslove u provedbi Zakona o procjeni vrijednosti 30%

nekretnina i provedbenih propisa te osigurava ujednacenost u postupanju

- obavlja stru¢ne poslove evaluiranja podataka u sustavu eNekretnine i druge
stru€ne poslove propisane Zakonom o procjeni vrijednosti nekretnina

- izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena

- obavlja pripremne radnje te pruza struénu i administrativnu podrsku za rad 50%
procjeniteljskog povjerenstva

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

- priprema podatke i sudjeluje u izradi planova rada i izvjeS¢a o radu iz nadleznosti 10%
Odsjeka

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrugja procjene vrijednosti
nekretnina

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
tehnicke, pravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalno obavljanje poslova uz povremeni nadzor i upute voditelja
Odsjeka

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka, u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija sa sluzbenicima drugih upravnih tijela i jedinicama lokalne samouprave,
sredis$njih drzavnih tijela, ovlastenim procjeniteljima i sudskim vjeStacima
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Clanak 30.
REFERENT ZA ANALIZU TRZISTA NEKRETNINA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- obavlja stru¢ne poslove prikupljanja, unosa i evaluacije podataka u sustavu 70%

eNekretnine i druge struéne poslove propisane Zakonom o procjeni vrijednosti
nekretnina

- obavlja sve administrativho-tehniCke poslove za potrebe Odsjeka i procjeniteljskog 20%

povjerenstva

- prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podru€ja procjene vrijednosti 5%

nekretnina

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema tehnicke, upravne ili ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalno obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute voditelja
Odsjeka

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisnih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5. Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija sa ostalim sluzbenicima

VIl. STRUENO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 31.

Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbeni¢ke prakse,
polaganje drzavnog ispita, polaganje stru€nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa
izobrazbe putem radionica, te€ajeva, savjetovanja, seminaraisl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja
stru¢ne spreme.

Za stru€no osposobljavanje i usavr§avanje zaposlenih u Upravhom odjelu neposredno je odgovoran
procelnik.

Clanak 32.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena propisanog za vjezbenicki staz, primaju
se na rad u svojstvu vjezbenika.
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Clanak 33.

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

Clanak 34.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbeniCkog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima
Zupanije, praktiénim radom i ucenjem u skladu sa programom vjezbenickog staza kojeg, na prijedlog
pro¢elnika upravnog odjela, donosi Zupan.

Mentora vjezbeniku imenuje procCelnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora utvrduje
odlukom Zupan.

Clanak 35.

Drzavni ispiti stru€ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju
tih zakona. B
Clanak 36.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog ispita u upravni odjel moze se primiti
osoba u svojstvu polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa godiSnjim
planom prijema na stru¢no osposobljavanje u upravna tijela Zupanije.

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

VIIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 37.

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

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

Kad je sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili
ako je priliev predmeta neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e 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 38.

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

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadacde ili izvrSenje sluzbene zadace protivno pravilima struke
- pona8anije sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluZbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE :
Clanak 39.

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.

Clanak 40.

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 donosenja rie$enja iz stavka 1. ovog Clanka , zate&eni sluzbenici u Upravnom odjelu kao i temeljem
zakona preuzeti drzavni sluzbenici iz Ureda drZzavne 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 dotadasnjim rjeSenjima.
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U rjeSenjima 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 odgovarajuée radno mjesto.

Clanak 41.

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

- vaze€ih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi

- kolektivhog 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 42.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama Istarske Zupanije®“.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
prostorno uredenje i gradnju (,Sluzbene novine Istarske zupanije br. 29/19, 4/20, 21/20, 23/20, 26/20, 1/21,
5/21, 11/21, 15/21, 23/21 i 29/22).

KLASA: 024-03/23-02/06
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 31. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.

70

Na temelju odredbi ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 65. stavak 1. to¢ka 20.
Statuta Istarske zupanije ("Sluzbene novine Istarske zupanije" broj 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/21,
6/21, 20/22 — procisceni tekst), ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske zupanije
(,Sluzbene novine Istarske zupanije" broj 26/19 i 12/23), a vezano za ¢lanak 23. Zakona o sustavu unutarnjih
kontrola u javhom sektoru ("Narodne novine" broj 78/15 i 102/19) te Uredbu o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 74/10, 125/14, 48/23), na prijedlog
progelnice SluZbe za unutarnju reviziju, Zupan Istarske Zupanije dana 31. kolovoza 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU ISTARSKE ZUPANIJE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuju se :

- unutarnje ustrojstvo Sluzbe za unutarnju reviziju Istarske zupanije (u daljnjem tekstu: Sluzbe),

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvje$¢ivanja u pogledu izvrSenja poslova i zadaca iz
nadleznosti Sluzbe,

- nacin rada i obavljanja poslova,

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluZbenika,

- opis radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, te s opisom
razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta - potrebnim stru¢nim znanjem,
slozeno&¢u poslova i omjerom potrebnog radnog vremena za obavljanje poslova u SluZbi,
samostalnoscu u radu, stupnjem suradnje s drugim tijelima i stupnjem komunikacije sa
strankama, stupnjem odgovornosti i utjecaja na donoSenje odluka,

- struéno osposobljavanje i usavrSavanje, te

- druga pitanja od znac&aja za rad Sluzbe.
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Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i Zenske
osobe.
Kod dono$enja akta o imenovanju odnosno rasporedu, koristi se naziv radnog mjesta u muskom ili Zenskom
rodu.

Clanak 3.

Sluzba obavlja poslove propisane zakonom te drugim propisima ukljucivo vaze¢om Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije.

U okviru svog djelokruga Sluzba osobito :

- izraduje stratedki i godiSnji plan unutarnje revizije koji se temelje na objektivnoj procjeni
rizika te radnom planu pojedinacne unutarnje revizije,

- provodi unutarnje revizije unutar Zupanije, u proradunskim i izvanproraéunskim korisnicima
Zupanijskog proraCuna utvrdenim u Registru istih (korisnici proracuna), trgovackim i ovisnim
drustvima u vlasnistvu ili suvlasnistvu Zupanije i u drugim pravnim osobama kojih je osnivaé
ili suosniva& Zupanija - utvrdenim u Registru trgovackih drustava i drugih pravnih osoba
obveznika davanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti, sve sukladno nadleznosti, kriterijima i
ogranienjima utvrdenim zakonom i podzakonskim propisima kojima se ureduje unutarnja
revizija u javhom sektoru; unutarnja revizija provodi se heovisnom i objektivnom procjenom
sustava unutarnjih kontrola te davanjem struénog misljenja i savjeta za poboljSanje
djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem ili
korporativnog upravljanja - provodi unutarnju reviziju namjenskog trosenja proracunskih
sredstava,

- upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonima i drugim propisima te

predlaze mjere za njihovo otklanjanje i za unapredivanje poslovanja,

- izraduje izvje$¢a o obavljenim unutarnjim revizijama te izraduje godiSnje izvjeSée,

- prati provedbu danih preporuka navedenih u izvje$¢u o obavljenoj unutarnjoj reviziji,

- suraduje sa SrediSnjom harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija i Drzavnim
uredom za reviziju,

- izraduje program osiguranja kvalitete i unaprjedenja koji obuhvaéa sve aspekte aktivnosti
unutarnje revizije i kontinuiranog nadzora Zupana u pogledu uginkovitosti Sluzbe, te

- obavlja ostale poslove sukladno zakonu, drugim propisima i nalozima Zupana u zakonom
propisanim okvirima.

Clanak 4.

Sluzba u svom djelokrugu procjenjuje adekvatnost, u€inkovitost i djelotvornost sustava unutarnjih kontrola i na
temelju objektivnih dokaza osigurava dovoljnu razinu sigurnosti da je provodenje postojeéih procesa
upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem, odnosno korporativnog upravljanja u funkciji:

- ostvarivanja poslovnih ciljeva Zupanije,

- obavljanja poslova na pravilan, eti¢an, ekonomi¢an, u€inkovit i djelotvoran nadin,

- uskladenosti poslovanja sa zakonima i drugim propisima, planovima, programima i

postupcima,

- pouzdanosti i sveobuhvatnosti financijskih i drugih informacija i podataka, ukljuujudi

unutarnje i vanjsko izvjeStavanje, te

- zaStite sredstava od rizika gubitaka uzrokovanih loSim upravljanjem, neopravdanim

troSenjem i koriStenjem te zastite od drugih oblika nepravilnosti.

Sluzba, sukladno zakonu, obavlja reviziju svih programa, projekata, aktivnosti i poslovnih procesa, te daje
struéno misljenje i preporuke za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola u revidiranom podrucju.

U svom djelovanju Sluzba pruza savjetodavne usluge Cija se vrsta i obuhvat odreduju u dogovoru s
rukovoditeljem koji savjet trazi radi poboljSanja djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i
upravljanja poslovanjem ili korporativnog upravljanja, ne preuzimajuci odgovornost rukovoditelja.

Clanak 5.

SluZba je ustrojena kao neovisna, samostalna i jedinstvena cjelina, bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te je
za svoj rad izravno odgovorna Zupanu.
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Il. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJAI 1ZVJESCIVANJA
Clanak 6.

Sluzbom upravlja i rukovodi proc¢elnik.
Osim odgovornosti za vlastiti rad, proCelnik je odgovoran za rad sluzbenika u Sluzbi kojom rukovodi, bez obzira
na njihovu osobnu odgovornost. U okviru svojih ovlastenja procelnik organizira, usmjerava i uskladuje rad
Sluzbe, a za zakonito i pravovremeno izvrSavanje poslova iz djelokruga Sluzbe odgovoran je Zupanu i
Ministarstvu financija RH - Sredisnjoj harmonizacijskoj jedinici u zakonom utvrdenim okvirima, dok sluzbenici
sa statusom unutarnjeg revizora u Sluzbi za svoj rad odgovaraju pro&elniku te Zupanu. Pro&elnik nadalje brine
o pravodobnoj i pravilnoj primjeni zakonskih te podzakonskih propisa, odnosno naloga Zupana za &iju je
provedbu nadlezna Sluzba kojom procelnik upravlja, te skrbi o zakonitosti i ucinkovitosti rada, kao i o
kontinuiranom struénom osposobljavanju i usavrSavanju unutarnjih revizora.
Procelnik je duZan pravovremeno izvje$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe kojom
upravlja.

Clanak 7.

Sluzba djeluje sukladno strateSkom planu za trogodisnje razdoblje, godiSnjem planu kao i planu pojedina¢ne
revizije.

Procelnik je odgovoran za pripremu strateSkog i godi$njeg plana Sluzbe na temelju procjene rizika te pra¢enja
realizacije tijeka istih. .

Strateski i godisnji plan Sluzbe za unutarnju reviziju donosi Zupan.

Clanak 8.

Revizorska izvje§¢a Zupanu, revidiranim subjektima i Ministarstvu financija - Sredi$njoj harmonizacijskoj
jedinici, Sluzba podnosi na nacin propisan vazecéim propisima.

Uz obveze vezane za planiranje i izvjeS¢ivanje iz ¢lanka 7. stavak 2. ovog Pravilnika, odnosno iz stavka 1.
ovog ¢lanka, procelnik utvrduje i prijedlog godiSnjeg programa rada te prijedlog godiSnjeg izvjeS¢a o ostvarenju
programa rada Sluzbe, sve na nacin i u rokovima utvrdenim za Zupanijska upravna tijela temeljem vazecih
akata Zupanije.

Ill. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA 3
Clanak 9.

Unutarnji revizori duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadaée radnog mjesta sukladno
zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opéim aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika.
Unutarnji revizori obvezni su u svom radu primjenjivati Interni pravilnik o unutarnjoj reviziji u Istarskoj zupaniji,
Kodeks strukovne etike unutarnjih revizora u javnom sektoru i Priruénik za unutarnje revizore odobren od
strane ministra financija.

Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na unutarnje revizore primjenjuju se i na pomocénika procelnika —
unutarnjeg revizora koji revizor, uz op¢e, mora ispunjavati i dodatne zahtjeve iz opisa poslova radnog mjesta
i opisa razine standardnih mjerila za klasifikaciju tog radnog mjesta propisane spomenutim Pravilnikom.

Clanak 10.

Unutarnji revizor obavlja isklju€ivo poslove unutarnje revizije, a u obavljanju tih poslova izravno je odgovoran
Zupanu i progelniku.
Unutarniji revizor duzan je stru¢no, eti¢no, objektivno i neovisno obavljati poslove revidiranja sustava sukladno
zakonu i odobrenju Zupana.

Clanak 11.

Unutarnja revizija provodi se u skladu s planovima iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika, kao i po pojedinacnom (ad
hoc) nalogu Zupana, sve sukladno Medunarodnim standardima za struénu provedbu unutarnje revizije,
zakonima, drugim propisima, naputcima i smjernicama kojima se ureduje unutarnja revizija u Republici
Hrvatskoj.

Clanak 12.

Sluzbenik moze biti primljen u sluZbu i rasporeden na radno mjesto unutarnjeg revizora ako uz uvjete utvrdene
zakonom kojim se regulira status sluzbenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ispunjava i uvjet
ste€enog stru¢nog ovlastenja za obavljanje poslova unutarnje revizije u javhom sektoru.
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Unutarnju reviziju obavlja i osoba rasporedena na poslove unutarnje revizije koja je u postupku stjecanja
struénog ovlastenja, ukljuCujuci i razdoblje dok se ne ispune uvjeti za stjecanje struénog ovlastenja koje
odreduje Ministarstvo financija.

Clanak 13.

Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vazeéim godiSnjim planom
prijema u sluzbu.

Izuzetno od odredbe stavka 1. ovog €lanka, na sluzbenike Zupanijskih upravnih tijela koje se premjesta na
radna mjesta utvrdena sistematizacijom u ovom Pravilniku, primjenjuju se odredbe Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi koje se odnose na premjestaj po potrebi sluzbe
uz postivanje odredbi ¢lanka 12. odnosno €lanka 13. ovog Pravilnika.

Clanak 14.

O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama unutarnjih revizora i drugih
sluzbenika u Sluzbi, pro€elnik odlu€uje rieSenjem.

Protiv rie$enja iz stavka 1. mozZe se izjaviti Zalba Zupanu u roku od 15 dana od dana dostave rjesenja.
Stru¢no - administrativnu potporu povjerenstvu za provedbu natje€aja za prijem u sluzbu pruza Zupanijsko
upravno tijelo nadlezno za kadrovske poslove.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA .
Clanak 15.

U Sluzbi su sistematizirano 4 radnih mjesta s ukupno 5 izvrsitelja:

. Razina - Broj
Red. Nazn/_ radnog Kat_‘?go' Potkategorija potkate- K_Ias_lflka- izvrsi-
br. mjesta rija " cijski rang |
gorije telja
. Glavni
1. Procelnik | rukovoditel i 1. 1
Pomoc¢énik
2. procelnika - I Visi rukovoditelj - 2. 1

unutarnji revizor

3. Unutarnji revizor I Visi savjetnik i 4. 2
Pomoc¢ni unutarnji Visi strucni

4, . Il . - 6. 1
revizor suradnik

V. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 16.

PROCELNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija |

Potkategorija : Glavni rukovoditel;

Razina potkategorije : -

Klasifikacijski rang: 1

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer

vremena
potreban za
obavljanje

pojedinog posla

- upravlja Sluzbom u skladu sa zakonima i drugim propisima, te koordinira
rad i poslove u Sluzbi, prati i struéno obraduje najsloZenije poslove iz 10%
podrudja unutarnje revizije, prati i analizira promjene i provedbu zakona i
drugih propisa iz djelokruga Sluzbe i revidiranih podrudja
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- obavlja poslove vezane za strateSko i godiSnje planiranje unutarnje revizije
prema propisanim procedurama i metodologijama, obavlja procjenu rizika
odnosno izraduje i predlaze Zupanu relevantne akte planiranja na osnovi
procjene rizika, te ih po odobravanju dostavlja nadleznom ministarstvu u
propisanim rokovima

15%

- odlu€uje o pokretanju i sudjeluje u provedbi pojedinaénih revizija u skladu s
godisnjim planom provodenja unutarnje revizije, $to uklju€uje provedbu ad
hoc revizija po nalogu Zupana, pokretanje i sudjelovanje u provedbi revizija
koje se odnose na koristenje sredstava Europske unije; nadzire i sudjeluje u
provodeniju revizija procesa iz nadleznosti Sluzbe za unutarnju reviziju; po
provodeniju revizije podnosi Zupanu konacno izvjeS¢e o provedenoj reviziji s
procjenom sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u revidiranom procesu,
daje struéno misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke
koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i
ekonomi¢nog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unaprjedenja
poslovanja revidiranog subjekta

35%

- vodi bazu preporuka unutarnje revizije, te prati provedbu danih preporuka iz
ranijih revizija s ciliem utvrdivanja provode li se preporuke djelotvorno,
pravilno i pravovremeno u skladu s planom provedbe preporuka

5%

- izraduje, u skladu s propisanim uputama, godisSnje izvjeS¢e unutarnje
revizije o obavljenim revizijama i aktivnostima unutarnje revizije, kojeg po
odobrenju Zupana dostavlja nadleznom ministarstvu, izraduje misljenje o
funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola uz Izjavu ¢elnika o fiskalnoj
odgovornosti, kao i ostala propisana, odnosno trazena izvjeS¢a koja podnosi
zupanu kao odgovornoj osobi institucije

10%

- suraduje s nadleznim ministarstvom, odnosno njegovom jedinicom za

harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole, polazi, prati i predlaze

stalnu edukaciju svih unutarnjih revizora u Sluzbi u svrhu kontinuiranog

stru¢nog usavrSavanja; suraduje s Drzavnim uredom za reviziju; revidiranim
subjektima, jedinicama za unutarnju reviziju drugih jedinica podru¢ne i lokalne
samouprave, prati zakone i ostale propise iz svog djelokruga i djelokruga revidiranih
podrucdja

10%

- prema potrebi, sukladno zakonu te Internom pravilniku o unutarnjoj reviziji
sudjeluje u davanju savjeta i informacija rukovoditelju radi poboljSanja
djelotvornosti i u€inkovitosti sustava unutarnjih kontrola

10%

- sudjeluje u postupku izrade prijedloga proracuna u dijelu koji se odnosi na
razdjel Sluzbe, izraduje i podnosi izvjeS¢a i obrazloZenja za periodi¢ka i
godiSnja financijska izvje$¢a o radu i planiranim /ostvarenim rashodima u
razdjelu Sluzbe; rjieSava u upravnim stvarima pitanja prijama u Sluzbu za
unutarnju reviziju, rasporeda na radno mjesto, te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika u Sluzbi, kao i o prestanku sluzbe, vodi i odlu€uje u
postupcima vezano uz lake povrede sluzbene duznosti sluzbenika Sluzbe,
te obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Sluzbe po
nalogu Zupana.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke, polozen drzavni
strucni ispit, posjedovanje struénog ovlastenja ministra financija za obavljanje
poslova unutarnje revizije u javnom sektoru, 5 godina radnog iskustva od
¢ega najmanje tri godine na poslovima unutarnje revizije ili revizije,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje talijanskog jezika, poznavanje rada
na osobnom racdunalu.
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STUPANJ
SLOZENOSTI
POSLA

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih koncepata,
rieSavanje strateSkih zadaca, pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci rukovoditelju
sukladno zakonu i internom pravilniku o unutarnjoj reviziji u rjeSavanju
slozenih zadataka iz odredenog podrucja.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI
U RADU

samostalan rad i odlu€ivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢eno
samo opc¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela; u
svrhu provedbe unutarnjih revizija i drugih poslova revizije potpuno slobodno
i neograni¢eno pravo pristupa cjelokupnoj dokumentaciji, podacima i
informacijama na svim nosaCima podataka, te d&elnicima, osoblju i
materijalnoj imovini sukladno zakonu i vaze¢em internom pravilniku o
unutarnjoj reviziji

STUPANJ
UCESTALOSTI
STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Sluzbe koji
je od utjecaja na provedbu plana i programa toga tijela, te utjeCe i na svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija (stalna stru¢na komunikacija sa
zupanom, ¢elnicima upravnih tijela i ostalih institucija iz nadleznosti Sluzbe,
a prema potrebi i komunikacija s drugim institucijama i pravnim osobama,
odnosno njihovim predstavnicima)

STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

najviSa materijalna i financijska odgovornost, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i
upravljaCku odgovornost, te odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
utemeljenu na nacelima Kodeksa strukovne etike u provodenju poslova
unutarnje revizije, kroz revizorske preporuke i savjete koji proizlaze iz
neovisnog i objektivnog  stru€nog misljenja; najvisi stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu.

Clanak 17.

POMOCNIK PROCELNIKA - UNUTARNJI REVIZOR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizan
omjer
vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog
posla

- pomaze proc€elniku te sudjeluje u prikupljanju i sistematiziranju podataka,
izradi strateskog i godiSnjeg plana unutarnje revizije, te plana pojedinacne 10 %

unutarnje revizije

- obavlja i nadzire provodenje pojedinacne revizije svih revizijskih podrugja iz
nadleznosti, ukljuCujuci i najslozenije revizije, i to u svojstvu voditelja tima, 50%
¢lana tima ili pojedinacno i samostalno po ovlastenju rukovoditelja Sluzbe, te
u istim svojstvima sudjeluje u provodenju horizontalnih i vertikalnih revizija;
obavlja revizije o koristenju sredstava Europske unije i drugih medunarodnih
organizacija i institucija; planira i koordinira rad tima i/ili provodi revizije po
fazama te je odgovoran za azurno i toéno provodenje faza revizije u skladu
s utvrdenim planovima te propisanim standardima i procedurama; odgovoran
je za dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje rukovoditelja
o tijeku provodenija revizije; po provodenju prethodnih faza izraduje i potpisuje kao voditel;j
tima nacrt izvje$¢a o provedenoj reviziji u kojem daje procjene sustava unutarnjih kontrola
uspostavljenih u pojedinom procesu i struéno misljenje o njihovom funkcioniranju,
odnosno daje preporuke o kontrolama koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog,
efikasnog, djelotvornog i ekonomicnog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i
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unaprjedenja poslovanja; sukladno nalogu i u dozvoljenom opsegu, u svim aktivhostima
pomaze procelniku radi osiguranja stru¢nog i kvalitetnog rada toga tijela.

- proucava i kontinuirano prati propise, te izraduje prijedloge pravnih akata
iz nadleznosti Sluzbe, sve po nalogu i sukladno inputima procelnika

5%

- izraduje dokumentaciju, te je u povjerenim poslovima zaduZen za azurno
i toCno provodenje i dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i
izvjeStavanje voditelja tima i rukovoditelja Sluzbe o tijeku provodenja revizije

20%

- izraduje revizijska izvjeSca, sudjeluje u izradi ostalih izvje$¢a, daje preporuke
za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola, prati provedbu preporuka
navedenih u revizijskom izvjeScu

10%

- kontinuirano se stru¢no usavr$ava i polazi propisanu izobrazbu za unutarnje
revizore; prema potrebi sudjeluje u izradi analiza i procjena, davanju
preporuka, savjeta i informacija radi poboljSanja djelotvornosti i u€inkovitosti

5%

sustava unutarnjih kontrola, te obavlja i druge poslove i radne zadatke iz
djelokruga rada Sluzbe i po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, stru¢no
ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjeSno upravljanje, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje
talijanskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim
polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca sukladno posebnim
propisima kojima se regulira podrucje unutarnje revizije Sto ukljuCuje i
vazedi Interni pravilnik o unutarnjoj reviziji, sve uz stru¢no i profesionalno
rieSavanje najslozenijih revizorskih poslova te zadaca iz podrucja unutarnje
revizije

samostalnost koja ukljuCuje ograni¢enja povremenim nadzorom

KOMUNIKACIJA

STUPANJ nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema putem opcih i

SAMOSTALNOSTI specificnih uputa procelnika radi provedbe unutarnjih revizija; samostalnost

U RADU uklju€uje potpuno slobodno i neograni¢eno pravo pristupa cjelokupnoj
dokumentaciji, podacima i informacijama na svim nosacima podataka, te
Celnicima, osoblju i materijalnoj imovini u skladu sa zakonom i uputama
proc¢elnika.

STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Sluzbe

UCESTALOSTI u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija, pruzanja savjeta

STRUCNIH sukladno propisima te stru€nog obavljanja revizorskih poslova iz

nadleznosti Sluzbe.

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i

STUPANJ ODGOVORNOSTI | postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
I iznosa te materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i
UTJECAJ NA metoda rada u skladu sa standardima, nacelima i pravilima Kodeksa
DONOSENJE ODLUKA strukovne etike te odgovornost za donoSenje odluka od znalenja za

podrucje rada kroz revizorske preporuke i savjete utemeljene na neovisnom
i objektivnom stru€énom misljenju koje utje€e na donoSenje odluka.

UNUTARNJI REVIZOR

Clanak 18.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija Il
Potkategorija: Visi savjetnik
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Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan
vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog posla

omjer

- sudjeluje u izradi strateSkog plana, godiSnjeg plana, te plana pojedinacne
unutarnje revizije

10%

- obavlja pojedinane revizije svih revizijskih podrucja iz nadleznosti, i to u
svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedina¢no i samostalno po
ovlastenju rukovoditelja Sluzbe, te u istim svojstvima sudjeluje u provodenju
horizontalnih i vertikalnih revizija i izradi izvie$¢a; obavlja revizije o koristenju
sredstava Europske unije i drugih medunarodnih organizacija i institucija;
planira i koordinira rad tima i/ili provodi revizije po fazama te je odgovoran za
azurno i to¢no provodenje faza revizije u skladu s utvrdenim planovima te
propisanim standardima i procedurama; odgovoran je i za dokumentiranje
provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje procelnika o tijeku provodenja
revizije; po okoncanju prethodnih faza izraduje i (su)potpisuje kao €lan ili
voditelj tima nacrt izvje§¢a o provedenoj reviziji u kojem daje procjene
sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u pojedinom procesu i stru¢no
misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke o kontrolama
koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i
ekonomicnog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unaprjedenja
poslovanja

55%

- izraduje revizijsku dokumentaciju, te je u povjerenim poslovima odgovoran
za azurno i toéno provodenje i dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i
izvjeStavanje voditelja tima i rukovoditelja Sluzbe o tijeku provodenja revizije

20%

- sudjeluje u izradi nacrta revizijskog izvjes¢a, sudjeluje u izradi ostalih
izvjeSca, daje preporuke za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola, te prati

10%

provedbu preporuka navedenih u revizijskom izvjeS¢u

- kontinuirano se struéno usavrSava i polazi izobrazbu; prema potrebi
sudjeluje u izradi analiza i procjena, davanju savjeta i informacija radi
poboljSanja djelotvornosti i u€inkovitosti sustava unutarnjih 5%
kontrola, te obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga Sluzbe i
po nalogu rukovoditelja Sluzbe.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

sveucilidni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski

SLOZENOSTI POSLA

POTREBNO STRUCNO | studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje &etiri

ZNANJE godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni
struéni ispit, stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru, poznavanje talijanskog jezika,
poznavanje rada na racunalu

STUPANJ stupanj slozenosti koji ukljuCuje rjeSavanje najslozenijih revizorskih i drugih

predmeta kao i zadataka iz podrucja unutarnje revizije koje obavlja stru¢no
i profesionalno, sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, programa rada
i provodenja revizija

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne

KOMUNIKACIJA

STUPANJ upute rukovoditelja SluZzbe, odnosno voditelja revizorskog tima; u svrhu

SAMOSTALNOSTI provedbe unutarnjih revizija potpuno slobodno i neograni¢eno pravo

U RADU pristupa cjelokupnoj dokumentaciji, podacima i informacijama na svim
nosacima podataka, te ¢elnicima, osoblju i materijalnoj imovini u skladu sa
zakonom i uputama rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Sluzbe u

UCESTALOSTI svrhu obavljanja poslova iz nadleznosti i prikupljanja informacija

STRUCNIH
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STUPANJ
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u skladu
sa standardima, te nacelima i praviima Kodeksa strukovne etike te
odgovornost za donosenje odluka od znacenja za podrucje rada kroz
revizorske preporuke i savjete utemeljene na neovisnom i objektivhom
stru€nom misljenju koje utje€e na donoSenje odluka.

Clanak 19.

POMOCNI UNUTARNJI REVIZOR
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog
posla

- sudjeluje u obavljanju pojedinacne unutarnje revizije revizijskih podrucja iz nadleznosti,
Sluzbe i to u svojstvu ¢lana tima, te u istom svojstvu sudjeluje u provodenju horizontalnih
i vertikalnih revizija odnosno izradi izvjeS¢€a;

prikuplja i priprema dokumentaciju, provodi istrazivanja i potrebne analize

podataka u pojedinim fazama revizijskog procesa; u svojstvu ¢lana 60%

revizorskog tima sudjeluje u provedbi revizija o koristenju sredstava
Europske unije i drugih medunarodnih organizacija i institucija; odgovoran
za azurno i tocéno provodenje pojedinih faza revizije u skladu s utvrdenim
planovima, standardima i procedurama; odgovoran je i za dokumentiranje
provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje voditelja tima i/ili proCelnika o
tijeku provodenja revizije, a po okon¢anju prethodnih faza izraduje i
supotpisuje kao €lan tima nacrt izvje§¢a o provedenoj reviziji; procjene
sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u pojedinom procesu i struéno
misljenje o njihovom funkcioniranju, te prijedlog preporuka o unutarnjim
kontrolama prethodno uskladuje s voditeljem revizorskog tima i

pro¢elnikom Sluzbe.

- izraduje revizijsku dokumentaciju, te je u povjerenim
poslovima odgovoran za azurno i to&no provodenje i dokumentiranje

provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje voditelja tima i rukovoditelja 30%

SluZbe o tijeku provodenja revizije

- sudjeluje u izradi analiza, procjena, izvjestaja, prati izvrSenje i kontinuirano

azurira Bazu preporuka, vodi ostale evidencije po nalogu pro€elnika, te 10%

sudjeluje u davanju savjeta i informacija radi poboljSanja djelotvornosti i
ucinkovitosti sustava unutarnjih kontrola u poslovnim procesima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, polozen
drzavni strucni ispit, stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje
poslova unutarnje revizije u javhom sektoru, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje talijanskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA

stupan] slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela, suradnju i izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
savjetovanje, te rjeSavanje slozZenijih revizorskih i drugih predmeta, te
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rieSavanje problematike uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika
(procelnika, voditelja revizorskog tima)

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiCne upute
RADU pro¢elnika

STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan
UCESTALOSTI upravnoga tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

STRUCNIH

KOMUNIKACIJA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za pravilnu primjenu
ODGOVORNOSTI | postupaka i metoda rada u skladu sa vazeéim propisima, standardima,
UTJECAJ NA nacelima i pravilima Kodeksa strukovne etike unutarnjih revizora u javhom
DONOSENJE ODLUKA sektoru, materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te provedbu

pojedinacnih odluka i izradu raznih izvje$¢a i drugih akata, kroz izradu ili
sudjelovanje u izradi izvje$¢a sa nalazima, revizorske preporuke i savjete
utemeljene na neovisnom i objektivnom struénom misljenju utjeCe na
donoSenje odluka.

VI. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 20.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem u smislu ovog Pravilnika smatra se pohadanje
izobrazbe za stjecanje zvanja ovlastenog unutarnjeg revizora u javnhom sektoru, dodatna edukacija za
ovlastene unutarnje revizore u javhom sektoru, prisustvovanje seminarima, radionicama, te€ajevima i sl.

Procelnik Sluzbe i zaposleni unutarniji revizori u Sluzbi duzni su kontinuirano sudjelovati u programima
struéne izobrazbe u organizaciji Ministarstva financija Republike Hrvatske - SrediSnje harmonizacijske
jedinice, sukladno odredbama vazeceg podzakonskog akta kojima se ureduju izobrazba, uvijeti i nacin
polaganja ispita za stjecanje zvanja ovlastenoga unutarnjeg revizora za javni sektor.

Za kontinuirano stru¢no osposobljavanje zaposlenika iz podru¢ja unutarnje revizije, neposredno je
odgovoran procelnik.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i namjeStenika
u Sluzbi koja nisu uredena ovim Pravilnikom, primjenjuju se odredbe:
- Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru, Pravilnika o unutarnjoj
reviziji u javnom sektoru, Pravilnika o izobrazbi, uvjetima i nacinu polaganja
ispita za stjecanje zvanja ovlastenoga unutarnjeg revizora za javni sektor te
ostalih opc¢ih akata i naputaka ministra financija kojima se ureduje stalno stru¢no
usavrSavanje ovlastenih unutarnjih revizora za javni sektor,
- zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi unutarnjih revizora, podredno i sluzbenika
u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi,
- kolektivhog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije, te
- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan ili po
njemu ovlastena osoba.

Clanak 22.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se van snage Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju
reviziju Istarske zupanije KLASA: 023-01/19-01/74 UR.BROJ: 2163/1-01/8-19-02 od 23. prosinca 2019.
godine.

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,SluZzbenim novinama Istarske Zupanije®.
KLASA: 024-03/23-02/07

URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 31. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
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ISTARSVKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Miletic, v.r.
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Na temelju ¢lanka ¢lanka 65. i 85. Statuta Istarske
zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije® br.
10/09 i 4/13, 16/16 i 1/17, 2/2017, 2/18,
30/18,10/20,6/21 i 20/22 prociséen tekst) i Clanka
17. st. 2. Odluke o osnivanju ustanove Centar za
razvoj ribarstva i akvakulture Istarske Zupanije —
Centro per lo sviluppo della pesca e
dell'acquacoltura della Regione lIstriana (,Sluzbene
novine Istarske Zupanije br. 20/22) Zupan Istarske
Zupanije dana 30. kolovoza 2023. godine, donosi

ODLUKU
o razrjeSenju privremenog ravnatelja ustanove
Centar za razvoj ribarstva i akvakulture Istarske
Zupanije — Centro per lo sviluppo della pesca e
dell’ acquacoltura della Regione Istriana

RazrjeSuje se Dimitrije Svabié, dipl.iur., iz Pule
(osobni podaci u izvorniku), duznosti priviemenog
ravnatelja ustanove Centar za razvoj ribarstva i
akvakulture Istarske zupanije — Centro per lo
sviluppo della pesca e dell'acquacoltura della
Regione Istriana (u daljnjem tekstu: Ustanova).

1.

Ova odluka stupa na snagu danom dono3enja, a
objavit ¢e se u ,SluZzbenim novinama Istarske
Zupanije®.

KLASA: 901-12/23-01/01
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 30. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.

Zupanije” br. 20/22), Zzupan Istarske Zupanije dana

30. kolovoza 2023. godine, donosi

ODLUKU
0 imenovanju privremenog ravnatelja ustanove
Centar za razvoj ribarstva i akvakulture Istarske
zupanije — Centro per lo sviluppo della pesca e
dell' acquacoltura della Regione Istriana

Karmen Grubor, dipl.oec., iz Motovuna, (osobni
podaci u izvorniku), imenuje se za privremenu
ravnateljicu ustanove Centar za razvoj ribarstva i
akvakulture Istarske zupanije — Centro per lo
sviluppo della pesca e dell'acquacoltura della
Regione Istriana (u daljnjem tekstu: Ustanova).

Privremena ravnateljica ovlasten je pod nadzorom
osnivaca obaviti pripreme za poCetak rada Ustanove.

Ova odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Istarske
Zupanije”.

KLASA: 901-12/23-01/02
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 30. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Miletic, v.r.
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Na temelju d&lanka 15. stavka 1. Zakona o
ustanovama (,Narodne novine“ br. 76/93, 29/97,
47/99, 35/08i127/19), Clanka 65. stavka 1. tocke 10.
Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske
Zupanije* br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i
30/18 — prociséeni tekst, 10/20, 6/21 i 20/22 -
proCiSceni tekst ) te Clanka 17. st. 2. Odluke o
osnivanju ustanove Centar za razvoj ribarstva i

akvakulture Istarske Zupanije — Centro per lo
sviluppo della pesca e dell'acquacoltura della
Regione Istriana (,Sluzbene novine Istarske

73

Na temelju Clanka 23. Zakona o ublazavanju i
uklanjanju posljedica prirodnih nepogoda (,Narodne
novine* br. 16/19), Zupan Istarske Zupanije
razmatrajuci zahtjev Op¢ine Rasa za proglasenjem
prirodne nepogode KLASA: 990-01/23-01/2, UR.
BROJ: 2163-31-1-23-5 od 28. kolovoza 2023.
godine, dana 31. kolovoza 2023. godine, donosi

ODLUKU
o proglasenju prirodne nepogode — tuca, kiSa
koja se smrzava u dodiru s podlogom (06)

.

ProglaSava se prirodna nepogoda za
podrucje Opc¢ine Rasa uzrokovana tuéom koja je
21.07. 2023. i 22.07.2023. godine pogodila podrucje
Op¢ine Rasa.
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Il.

Zaduzuje se Opéinsko povjerenstvo za
procjenu Steta od prirodnih nepogoda da provede
sve radnje utvrdene u Clanku 24. Zakona o
ublazavanju i uklanjanju posljedica prirodnih
nepogoda.

Il
Ova Odluka stupa na snagu danom
donos$enja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama
Istarske zupanije”.

KLASA: 920-04/23-01/06
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 31. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
ZUPAN
Boris Miletic, v.r.

AKTI OPCINE FAZANA

48

Temeljem ¢lanka 54. Statuta Opéine Fazana
("Sluzbene novine Istarske zupanije" broj 25/22),
Clanka 7. st. 2. Socijalnog programa Opc¢ine Fazana
za 2023. godinu ("Sluzbene novine Istarske zupanije
" broj 34/22), u svezi s ¢lankom 28. Odluke o
socijalnoj skrbi Op¢ine Fazana ("Sluzbene novine
Istarske Zupanije® broj 14/23), opcinski nacelnik
Op¢ine Fazana donosi sljedec¢u

ODLUKU
o sufinanciranju nabave drugog obrazovnog
materijala za u€enike osnovnih skola i Skolskih
udzbenika za ucenike srednjih Skola s podruéja
Opcéine Fazana za Skolsku 2023./2024. godinu

Clanak 1.
Ovom Odlukom utvrduju se uvjeti, kriteriji, visina
novéane pomoc¢i te nacin ostvarivanja prava na
sufinanciranje nabave drugog obrazovnog materijala
uenicima osnovnih Skola, odnosno nabavke
udzbenika za u€enike srednjih Skola, s prebivaliStem
na podrucju Opéine FaZzana za Skolsku 2023./2024.
godinu, a koji to pravo ne ostvaruju po drugoj osnovi.

Clanak 2.
Pravo na sufinanciranje nabave drugog obrazovnog
materijala, odnosno Skolskih udZbenika u Skolskoj
2023./2024. godini imaju svi ucenici osnovnih i
srednjih Skola koji imaju prijavljeno prebivaliSte na
podru¢ju Opcine Fazana na dan donoSenja ove
Odluke, a koji to pravo ne ostvaruju po drugoj osnovi.

Clanak 3.
Op¢ina Fazana ¢e financirati nabavku radnih
biljieznica i likovnih mapa - drugog obrazovnog

materijala, za ucenike osnovnih Skola za Skolsku
2023./2024. godinu, temeljem podnesenog zahtjeva,
na nacin da se utvrduje iznos nov€ane pomodi za
nabavu drugog obrazovnog materijala kako slijedi:

. 60,00 € (slovima: Sezdeseteurainulacenti)
za uCenike od I. do Il. razreda;
. 70,00 € (slovima:

sedamdeseteurainulacenti) za u€enike od Ill. do IV.
razreda

. 110,00 € (slovima: stodeseteurainulacenti)
za uCenike od V. do VIII. razreda osnovne Skole.

Op¢ina Fazana ¢e sufinancirati nabavku S$kolskih
udzbenika za ucCenike srednjih Skola za Skolsku
2023./2024. godinu, temeljem podnesenog zahtjeva
u vidu jednokratne financijske pomoéi, u iznosu od
100,00 € (slovima: stoeurainulacenti), osim ako
uCenici srednjih Skola nisu korisnici prava na
sufinanciranje temeljem Odluke o financiranju
obveznih udzbenika za ucenike srednjih Skola u
Republici Hrvatskoj za $kolsku godinu 2023./2024.
sredstvima iz Drzavnog proratuna Republike
Hrvatske (,Narodne novine* broj 95/23).

Pravo na sufinanciranje neée se priznati u¢enicima
koji su ponavijagi, koji ostvaruju pravo na
sufinanciranje po nekoj drugoj osnovi i ako roditelji
imaju nepodmireni dug prema Opcini Fazana.

Clanak 4.
Za ostvarivanje prava iz ¢lanka 3. ove Odluke
potrebno je da roditelji/skrbnici podnesu zahtjev
Opc¢ini FaZana na propisanom obrascu zahtjeva, koji
je sastavni dio ove Odluke (PRILOG 1.).

Uz propisani obrazac zahtjeva iz stavka 1. ovog
¢lanka, roditelji/skrbnici duzni su dostaviti potvrdu
Skole o upisu djeteta u novu Skolsku godinu na kojoj
je naznacen razred koji uéenik/ca pohada (osim za
ugenike/ce OS Fazana), a sve u svrhu utvrdenja
prava iz ¢lanka 3. ove Odluke, odnosno Izjavu da se
pravo na sufinanciranje Skolskih udzbenika, ne
ostvaruje iz sredstava drZzavnog proraduna, a
temeljem odluke iz ¢lanka 3. ove Odluke.

Nije potrebno priloZiti ratune za nabavu drugog
Skolskog obrazovnog materijala.

Zahtjevi se zaprimaju od 15.09.2023 do 31.10.2023.
godine. Zahtjevi podneseni nakon isteka navedenog
roka nece se razmatrati.

Clanak 5.
Korisnik prava na sufinanciranje nabave drugog
obrazovnog materijala, odnosno Skolskih udZbenika,
duZan je izvrsiti povrat uplacenih sredstava Opéini
ukoliko se utvrdi da je pravo na suffinanciranje
nabave ostvario po drugoj osnovi.

Clanak 6.
Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana
objave u ,Sluzbenim novinama Istarske Zzupanije“.
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KLASA: 602-01/23-01/0009
URBROJ: 2168-08-02/00-23-1
Fazana, 31. kolovoza 2023.

OPCINA FAZANA
OPCINSKI NACELNIK
RADOMIR KORAC, v.r.

49

Na temelju &l. 141. st. 1. to€. 2. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (,Narodne
novine“ broj NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11,
5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17,
68/18, 98/19, 64/20, 151/22), Odluke o kriterijima i
nacinu financiranja troSkova javnog prijevoza
redovitih u€enika srednjih Skola za Skolsku godinu
2023./2024. (,Narodne novine“ broj 95/23) i ¢lanka
54. Statuta Opcine Fazana (,Sluzbene novine
Istarske zupanije“ broj 22/25), opcinski nacelnik
Opc¢ine Fazana donosi sljedec¢u

ODLUKU
o sufinanciranju prijevoza uc¢enika srednjih
Skola za Skolsku 2023./2024. godinu

Clanak 1.

Ovom Odlukom utvrduju se kriteriji i nacin
ostvarivanja prava sufinanciranja prijevoza redovitih
uCenika srednjih Skola sa podrucja Opc¢ine Fazana,
za Skolsku 2023./2024. godinu, a koji to pravo ne
ostvaruju po drugoj osnovi.

Clanak 2.

Pravo na sufinanciranje troSkova javnog prijevoza
imaju svi redoviti uenici srednjih Skola, koji imaju
prebivaliste na podru¢ju Opéine Fazana, ako radi
redovitog pohadanja nastave svakodnevno putuju od
mjesta stanovanja do mjesta Skolovanja sredstvima
putniCkog javnog linijskog prijevoza, a koji to pravo
ne ostvaruju po drugoj osnovi.

Clanak 3.

Sufinanciranje troskova prijevoza utvrduje se u visini
od 25 % iznosa cijene mjesecne ucenitke vozne
karte, na relaciji Fazana-Pula-Fazana, za vrijeme
trajanja nastave i stru¢ne prakse.

Sufinanciranje troSkova prijevoza temeljiem ove
Odluke, ostvaruje uc€enik pri kupnji mjesecne
uCeniCke karte kod javnog prijevoznika uz

predoCenje potvrde Skole o upisanom razredu u
Skolskoj godini 2023./2024.

Clanak 4.

Korisnik prava na sufinanciranje troSkova javnhog
prijevoza iz €l. 3. ove Odluke, duzan je izvrsiti povrat
uplac¢enih sredstava Op¢ini, ukoliko se utvrdi da je
pravo na sufinanciranje troSkova javnog prijevoza
ostvario po drugoj osnovi.

Ucenici koji se zbog odredenih razloga ispisu ili upisu
u drugu srednju javnu Skolu ili promjene mijesto
Skolovanja, duzni su odmah o istom obavijestiti
jedinstveni upravni odjel nadlezan za poslove
obrazovanja, koji ¢ée utvrditi da li u€enik i dalje
ostvaruje pravo na sufinanciranje prijevoza.

Ucenici su duzni bez odgode obavijestiti jedinstveni
upravni odjel iz prethodnog stavka o odjavi
prebivalista s podrucja Opcine, u kojem slu€aju gube
pravo na sufinanciranje prijevoza i to od dana odjave,
te su duzni Opcini vratiti nov€ane iznose primljene za
troSkove prijevoza nakon tog dana, na njegov
poslovni ra¢un.

Clanak 5.

Sufinanciranje troSkova javnog prijevoza iz ¢l. 3. ove
Odluke, izvrsit ¢e se na teret proraCuna Opcine
Fazana za 2023. godinu, pozicija 573 -
sufinanciranje javnog prijevoza ucenika srednjih
Skola, po ispostavljenom e-racunu od strane javnog
prijevoznika, Pulapromet d.o.o. Pula.

Clanak 6.

Ova Odluka stupa na snagu prvog dana od dana
objave u ,SluZbenim novinama Istarske Zupanije®.

KLASA: 602-01/23-01/0010
URBROJ: 2168-08-02/00-23-1
Fazana, 31. kolovoza 2023.
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