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AKTI ZUPANA

74

Temeljem ¢lanka 7. Uredbe o nacinu financiranja decentraliziranih funkcija te izracuna iznosa pomoci
izravnanja za decentralizirane funkcije jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave za 2023. godinu
(,Narodne novine“, broj 8/23), to¢ke XlI. Odluke o minimalnim financijskim standardima, kriterijima i mjerilima
za decentralizirano financiranje domova za starije i nemocne osobe u 2023. godini (Narodne novine broj 8/23),
Odluke o minimalnim standardima, kriterijima, mjerilima i na€inu financiranja decentraliziranih funkcija domova
za starije osobe za 2023. godinu (Sluzbene novine Istarske Zupanije br. 4/23) i ¢lanaka 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 i
20/22 - prodidéeni tekst) Zupan Istarske Zupanije dana 01. rujna 2023. godine, donosi

ZAKLJUCAK

o izmjenama i dopunama Zakljuéka o utvrdivanju Plana rashoda za nabavu proizvedene dugotrajne
imovine i dodatna ulaganja na nefinancijskoj imovini u 2023. godini za domove za starije osobe

Ovim Zaklju¢kom mijenja se i dopunjuje Zaklju¢ak o utvrdivanju Plana rashoda za nabavu proizvedene
dugotrajne imovine i dodatna ulaganja na nefinancijskoj imovini u 2023. godini za domove za starije osobe
(Sluzbene novine Istarske Zzupanije, br. 10/23, dalje u tekstu: Zaklju€ak).

Tablica u tocki Il. ZakljuCka mijenja se i glasi:

ISTARSKA ZUPANIJA

Racun iz

rac. Popis prioriteta (namjene opisno) PLAN 2023.

Plana

INVESTICIJSKO | TEKUCE ODRZAVANJE 0.00

3 RASHODI POSLOVANJA 0,00

INVESTICIJSKO ULAGANJE 114.276.00

4 RASHODI ZA NABAVU NEFINANCIJSKE IMOVINE 114.276,00

41 Rashodi za nabavu neproizvedene imovine

42 Rashodi za nabavu proizvedene dugotrajne imovine 105.862,00

421 Gradevinski objekti

422 Postrojenjai oprema 91.054,00
4221 - Uredska oprema i namjestaj 18.004,00
4222 - Komunikacijska oprema 0,00
4223 - Oprema za odrzavanje i zastitu 10.156,00
4224 - Medicinska i laboratorijska oprema 28.266,00
4225 - Instrumenti, uredaji i strojevi 0,00
4227 - Uredaiji, strojevi i oprema za ostale namjene 34.628,00

423 Prijevozna sredstva 8.508,00

426 Nematerijalna proizvedena imovina 6.300,00

45 Rashodi za dodatna ulaganja na nefinancijskoj imovini 8.414,00

451 Dodatna ulaganja na gradevinskim objektima 8.414,00
UKUPNO DOM ZA STARIJE OSOBE 114.276,00

Tablica u tocki lll. Zakljuka mijenja se i glasi:
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DOM ZA STARIJE OSOBE NOVIGRAD

Racun iz

rac. Popis prioriteta (namjene opisno) PLAN 2023.

Plana

INVESTICIJSKO | TEKUCE ODRZAVANJE 0.00

3 RASHODI POSLOVANJA 0,00

INVESTICIJSKO ULAGANJE 33.805,00

4 RASHODI ZA NABAVU NEFINANCIJSKE IMOVINE 33.805,00

41 Rashodi za nabavu neproizvedene imovine

42 Rashodi za nabavu proizvedene dugotrajne imovine 33.805,00

421 Gradevinski objekti

422 Postrojenjai oprema 33.805,00
4221 - Uredska oprema i namjestaj 9.151,00
stolovi za blagovaone 10 kom 4.000,00
stolovi za sobe 10 kom 2.700,00
raCunala 2 kom 1.912,00
fotokopirni aparat 2 kom 539,00
4223 - Oprema za odrzavanje i zastitu 5.630,00
klima uredaj 6 kom 5.630,00
4224 - Medicinska i laboratorijska oprema 6.182,00
kolica za terapiju 2 kom 2.695,00
samostojeci trapez 10 kom 2.370,00
sterilizator 1 kom 1.117,00
4227 - Uredaiji, strojevi i oprema za ostale namjene 12.842,00
stroj za pometanje okolisa 1 kom 3.584,00
Cista€ za pranje hodnika 1 kom 2.899,00
kolica za hranu 5 kom 4.369,00
€ajna kuhinja za stacionar 1 komplet 1.990,00
UKUPNO DOM ZA STARIJE OSOBE 33.805,00

V.
Tablica u tocki IV. Zaklju&ka mijenja se i glasi:

DOM ZA STARIJE OSOBE ALFREDO STIGLIC, PULA

Racéun iz

rac. Popis prioriteta (namjene opisno) PLAN 2023.

Plana

INVESTICIJSKO | TEKUCE ODRZAVANJE 0.00

3 RASHODI POSLOVANJA 0,00

INVESTICIJSKO ULAGANJE 47.631,00

4 RASHODI ZA NABAVU NEFINANCIJSKE IMOVINE 47.631,00

41 Rashodi za nabavu neproizvedene imovine

42 Rashodi za nabavu proizvedene dugotrajne imovine 39.217,00

421 Gradevinski objekti

422 Postrojenja i oprema 25.642,00




Stranica 4

SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023.

Broj 23/2023.

4221 - Uredska oprema i namjestaj 7.275,00
Ormari za mape korisnika - 3 kom (Krlezina, Budi¢inova i Mazuraniceva) 3.720,00
Racunala za recepciju i odjel prehrane- 2 kom 3.555,00
4224 - Medicinska i laboratorijska oprema 9.191,00
Kreveti za korisnike - 8 kom. 7.591,00
EKG uredaj za korisnike - 1 kom. 1.600,00
4227 - Uredaji, strojevi i oprema za ostale namjene 16.451,00
Perilica za pranje posuda za Odjel za demencije-smjestaj (objekt na
lokaciji - Mazuraniceva 10) - 1 kom. 1.851,00
Masina za pranje robe za praonu (objekt na lokaciji - Krlezina 33), 1 kom. 14.600,00
426 Nematerijalna proizvedena imovina 6.300,00
Inforvmacijski suvstav _gvidencije kpr.isnika (za objekte na lokacijama: 6.300.00
Krlezina 33, Mazurani¢eva 10, Budicinova 11) '
45 Rashodi za dodatna ulaganja na nefinancijskoj imovini 8.414,00
451 Dodatna ulaganja na gradevinskim objektima 8.414,00
Izvodenje sustava hladenja u prostoru praone (objekt na lokaciji - Krlezina
33) 8.414,00
UKUPNO DOM ZA STARIJE OSOBE 47.631,00

V.

Sve ostale odredbe Zaklju¢ka ostaju nepromijenjene.

VI.

Ovaj Zaklju¢ak dostavlja se na suglasnost Ministarstvu rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike

RH.

Ovaj Zaklju¢ak stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama Istarske

Zupanije.

VII.

KLASA: 400-01/23-02/06
URBROJ: 2163-01/11-23-04
Pula, 01. rujna 2023.

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

75

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, 4/18 i 112/19), ¢lanka 65. stavak 1. to€. 20. Statuta
Istarske Zupanije (,SluZzbene 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 ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije
(,Sluzbene novine Istarske Zupanije" 26/19 i 12/23) Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog progelnice Upravnog
odjela za obrazovanje, sport i tehni¢ku kulturu, dana 06. rujna 2023. godine, donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA OBRAZOVANJE, SPORT | TEHNICKU KULTURU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:
- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za obrazovnje, sport i tehniCku kulturu ( u daljnjem tekstu:
Upravni odjel)
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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

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)

stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje

lake povrede sluzbene duznosti

i druga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga:

prati stanje u oblasti odgoja, osnovnog i srednje obrazovanja, te visokoSkolskog obrazovanja te
provodi javne politike u navodnoj oblasti, izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog
odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije,

prati stanja u podrudjima iz djelokruga rada Upravnog odjela, daje pravne savjete i misljenja
jedinicama lokalne samouprave te Skolama ¢iji je osnivac Istarska Zupanija o nacinu primjene propisa
iz nadleznosti Upravnog odjela,

nadlezno je radno tijelo osnivaca Istarske Zupanije koje provodi aktivnosti u postupku imenovanja
Clanova $kolskih odbora osnovnih i srednjih Skola te u€eniCkog doma, ¢lanova upravnih vijeca
ustanova u obrazovanju Ciji je osniva¢ Istarska Zupanija, kontrolira uskladenost statuta ustanova u
obrazovanju Ciji je osnivaC Istarska zupanija sa zakonskim propisima prije upucivanja u skupstinsku
proceduru, vodi upravni postupak u prvom stupnju sukladno posebnim propisima, izraduje nacrte
prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu
Istarske zupanije,

provodi pripremu radi predlaganja Mreze (osnovnih i srednjih Skola) Skolskih ustanova i programa
odgoja i obrazovanja,

organizira Mrezu prijevoza u€enika osnovnih Skola &iji je osnival Istarska Zupanija, koordinira u
ostvarivanju prava na sufinanciranje prijevoza redovitih uéenika srednjih Skola sukladno odlukama
Vlade Republike Hrvatske,

izraduje potrebne planove, programe, elaborate, analize i izvje$¢a u svezi s kapitalnim ulaganjima i
investicijskim odrzavanjem Skolskih zgrada osnovnih i srednjih Skola te u¢eni¢kog doma, €iji je osniva¢
Istarska Zupanija, vodi brigu o racionalnom i ravnomjernom investiranju u kapitalna ulaganja,
investicijsko i teku¢e odrzavanje Skolskih zgrada osnovnih i srednjih Skola te u€eni¢kog doma, Ciji je
osnivac Istarska zupanija, obavlja poslove u svezi s analiziranjem, pripremom i pratenjem investiranja
u kapitalna ulaganja, odnosno realizacijom investicija pri izgradnji, rekonstrukciji, adaptaciji, sanaciji,
odrzavanju i koriStenju Skolskih zgrada osnovnih i srednjih Skola te u¢eni¢kog doma, Ciji je osnivac
Istarska zupanija,

analizira i predlaze mjere za prilagodbu Skolskih zgrada za rad u jednoj smjeni i uskladivanje s
mjerilima iz drzavnog pedagoskog standarda i normativima prostora i opreme za osnovne i srednje
Skole te u€enitkog doma, predlaze mjere za unapredenje i odrZzavanje temeljnih zahtjeva za Skolske
zgrade i standarda Skolskih zgrada iz podru&ja toplinske zaStite, zaStite od buke, energetske
u€inkovitosti, za8tite od pozZara, uklanjanja arhitektonskih barijera, obnove instalacija i priklju¢aka i
sli¢no,

prati natjeCaje te obavlja poslove pripreme programa i projekata za kandidiranje na nacionalne
fondove, fondove domacih financijskih institucija, vliade i ministarstva iz djelokruga rada Upravnog
odjela, obavlja poslove implementacije projekata i programa odobrenih od strane nacionalnog
donatora temeljem sklopljenog ugovora ili ostalih akata nacionalnog donatora, vodi i prati provedbu
projekata (administrativno, financijski, prezentacijsko- promocijski, organizacijski i dr.),

sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave roba, radova i usluga kojeg vodi
nadlezni Upravni odjel, vodi postupke javne nabave roba, radova i usluga koji se vodi u ovom
Upravnom odjelu, suraduje s nadleZznim ministarstvima, agencijama, drugim institucijama i tvrtkama u
okviru djelokruga rada Upravnog odjela, izraduje elaborate i druge struéne materijale te izvjeSca i
analize iz djelokruga rada Upravnog odjela, provodi postupak davanja suglasnosti na nacrte ugovora
0 uzimanju i davanju u zakup poslovnog prostora i opreme Skola, vodi i aZurira registar nekretnina
osnovnih i srednjih Skola, radi na rjeSavanju imovinsko pravne problematike Skolskih nekretnina,
izraduje analitiCke i planske pokazatelje kao ekonomsku podlogu za godi$nje planiranje potrebnih
sredstava i raspored planiranih sredstava za proracunske korisnike, udruga iz oblasti sporta, tehnicke
kulture i obrazovanja, priprema godiSnje financijske planove za proraCunske korisnike, udruge
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iz oblasti sporta, tehni¢ke kulture i obrazovanja temeljem kojih se vrde sve isplate iz proratuna -
razdjela Upravnog odjela, sudjeluje kod konsolidacije financijskih izvjeS¢éa proradunskih korisnika na
polugodidnjem i godiSnjem obradunu, prikuplja i kontrolira dokumentaciju proraunskih korisnika,
udruga iz oblasti sporta, tehni¢ke kulture i obrazovanja te ostalih proracunskih korisnika i Upravnog
odjela vezanu za primjenu fiskalnih pravila vezanu u tijeku proradunske godine,

- pokrece postupak ishodenja suglasnosti kod Ministarstva znanosti i obrazovanja za ukljucivanje
pomocénika u nastavi uéenicima s teSko¢ama u razvoju ( iz $kola ¢iji je osniva¢ Istarska Zupanija),

- priprema i provodi natje€ajni postupak dodjele stipendija studentima Istarske zupanije,

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i realizaciji projekata izvannastavnih aktivnosti i programa, drugih
projekata koji se provode u odgojno-obrazovnim ustanovama kojima je cilj podizanje kvalitete Zivota
ucenika, provodi postupak za dodjelu financijskih podrski udrugama temeljem objavljenog javnog
poziva, obavlja organizacijske poslove vezane za Skolska, zupanijska i meduzupanijska natjecanja,

- sudjeluje u postupku Savjetovanja s javnoS¢u (e-savjetovanje) za zakone, propise i druge akte iz
djelokruga Upravnog odjela, sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji,
azuriranju i koriStenju informacijskih sustava Istarske zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela,
pruza stru€nu pomoc iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim upravnim tijelima
Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasniStvu zupanije.

Upravni odjel obavlja i povjerene poslove drzavne uprave odredene zakonom:

- utvrdivanje uvjeta za poCetak obavljanja djelatnosti djecjeg vrti¢a, utvrdivanje uvjeta za pocCetak rada
i ostvarivanje programa predskolskog odgoja i obrazovanja pri osnovnim Skolama, u knjiznicama, u
zdravstvenim, socijalnim, kulturnim, sportskim ustanovama, udrugama te drugim pravnim osobama i
fizickim osobama-obrtnicima kao i poslove u vezi s obavljanjem djelatnosti predskolskog odgoja i
obrazovanja u skladu sa vazec¢im propisima,

- prijevremeni upis u osnovnu Skolu i odgodu upisa djeteta u prvi razred osnovne Skole, privremeno
oslobadanje od upisa u prvi razred osnovne skole,

- privremeno oslobadanje od zapocetog Skolovanja, prijave za upis u¢enika s teSko¢ama u razvoju u
prvi razred srednje Skole putem nacionalnog informacijskog sustava prijava i upisa u srednje Skole,

- utvrdivanje primjerenog programa S$kolovanja i primjerenog oblika pomo¢i Skolovanja ucCenika s
teSko¢ama u razvoju,

- donosenje plana upisa djece u osnovnu $kolu, te odredivanje osnovne Skole u kojoj u€enik, kojem je
izreCena pedagoska mjera preseljenja u drugu Skolu nastavlja Skolovanje,

- donosenje odluke o ukljucivanju u€enika u pripremnu ili dopunsku nastavu hrvatskog jezika, izdavanje
potvrde o zavr8enom programu pripremne nastave hrvatskog jezika za djecu koja ne znaju ili
nedovoljno znaju hrvatski jezik,

- donosenje odluka o broju razrednih odjela u osnovnim skolama,

- poduzimanje odgovaraju¢ih mjera temeljem odredbi zakona kojim se ureduje odgoj i obrazovanje u
osnovnoj i srednjoj Skoli u vezi sa zanemarivanjem obveza roditelja prema djeci,

- utvrdivanje minimalnih tehni¢kih i higijenskih uvjeta prostora u kojem se izvode programi
obrazovanja odraslih,

- raspustanje 8kolskog odbora i imenovanje Povjerenstva za upravljanje Skolom, kada $kolski odbor ne
obavlja poslove iz svog djelokruga u skladu sa zakonom, aktom o osnivanju ili statutom Skole ili te
poslove obavlja na nadin koji ne omogucuje redovito poslovanje i obavljanje djelatnosti Skole te kada
se Skolski odbor ne moze konstituirati,

- obavljanje nadzora nad obavljanjem poslova na osnovi javnih ovlasti u osnovnim i srednjim Skolama,
te nad zakonito$¢u rada i opéih akata Skolskih ustanova,

- izdavanje obavijesti Skolskim ustanovama da u evidenciji o radnicima za kojima je prestala potreba u
punom ili dijelu radnog vremena nema odgovaraju¢e osobe kako bi nakon toga mogle popuniti
upraznjeno radno mjesto putem natjeCaja, vodenje evidencije o uciteljima/nastavnicima, struénim
suradnicima i ostalim radnicima osnovnih i srednjih Skola za €ijim je radom prestala potreba, o prijavi
potreba Skolskih ustanova za radnicima zaposlenim na neodredeno vrijeme i nepuno radno vrijeme,

- vodenje registra sportskih djelatnosti pravnih osoba, upis u registar, izdavanje izvatka iz registra,
vodenje registra sportskih djelatnosti fizickih osoba, upis u registar, izdavanje rjeSenja o upisu,
izdavanje rjeSenja o ispisu, izdavanje izvatka iz registra,

- izdavanje potvrda na zahtjev obrazovnih ustanova o ostvarivanju prava na povlastice za u¢enike,
studente i njihove pratitelje kada osnovne Skole, srednja 3kola, ili visoka ugiliSta organiziraju grupna
putovanja vlakom i brodom sukladno posebnim propisima,

- idruge poslove iz podrucja djelatnosti koji su mu stavljeni u nadleznost posebnim zakonom.
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II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Sjediste Upravnog odjela je u Labinu.
Upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Za obavljanje poslova u Upravnom odjelu:

- u samoupravnom djelokrugu poslovi radnih mjesta:

- pro¢elnika

- vieg savjetnika za obrazovanje, sport i tehnic¢ku kulturu

- videg stru€nog suradnika za ekonomske poslove — 1 izvrditelja

- viSeg strunog suradnika za upravljanje investicijama

- viSeg strunog suradnika za projekte — 2 izvrSitelja, utvrduju se izvan sjedista upravnog tijela,
mjesto rada u Pula,

- u dijelu povjerenih poslova drzavne uprave poslovi radnih mjesta:

- pomoc¢nik procelnika za povjerene poslove drzavne uprave, mjesto rada Pula

- viSi struéni suradnik za obrazovanje, sport i tehni¢ku kulturu, mjesta rada Pula, Rovinj, Porec,
Pazin, Labin i Buje,

- struni suradnika za odgoj i obrazovanje, mjesto rada Pula,

- referent, mjesto rada Buzet.

il. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJAII 1ZVJESCIVANJA
Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Pro€elnik 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 pro€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, brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave,
skrbi o zakonitosti i uCinkovitosti rada Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika.

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

Prodelnik je duzan izvje$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim upravija.

Pomoénici proCelnika pomazu procelniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova
odredenih ovim Pravilnikom.

Pomoénici proCelnika odgovaraju pro€elniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad
radom sluzbenika samostalnih izvrsitelja te za zakonito i ulinkovito izvrSavanje poslova koje obavljaju
neposredno.

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 izvjeS¢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, priprema i podnose pomoc¢nik procelnika.
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IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vaze¢im godiSnjim
Planom prijema u sluzbu.

Clanak 8.

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

Clanak 9.

Sluzbenik 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 poloZzenog drzavnog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 10.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zada¢e radnog

mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢éim 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 22 radnih mjesta sa 25 izvrSitelja, kako slijedi:

Broj Naziv radnog mjesta Izdvojeno mjesto rada | Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog potkategorije rang izvrsitelja
mjesta

1. Procelnik Upravnog odjela Pula I Glavni rukovoditelj - 1. 1

2. Pomoc¢énik pro€elnika - . Visi rukovoditelj - 2. 1

3. Pomocnik proCelnika za Pula I Visi rukovoditelj - 2 1
povjerene poslove drzavne
uprave

4, Visi savjetnik za obrazovanije, Pula Il Visi savjetnik - 4. 1
sport i tehni¢ku kulturu

5. Visi savjetnik za pravne - Il Visi savjetnik - 4. 1
poslove |

6. ViSi savjetnik za pravne - 1. Visi savjetnik - 4. 1
poslove Il

7. ViSi savjetnik za ekonomske - 1. Visi savjetnik - 4. 1
poslove

8. Vi&i savjetnik za kapitalnu - 1. Vidi savjetnik - 4. 1
izgradnju

9. Visi struéni suradnik za Labin Il Vi&i stru€ni suradnik - 6. 1
obrazovanje, sport i tehnicku
kulturu
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Broj Naziv radnog mjesta Izdvojeno mjesto rada | Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog potkategorije rang izvrSitelja
mjesta

10. Vi8i stru€ni suradnik za Pula Il Visi strucni suradnik - 6. 2
obrazovanje, sport i tehnicku
kulturu

11. ViSi stru€ni suradnik za Rovinj Il Visi struéni suradnik - 6. 1
obrazovanje, sport i tehnicku
kulturu

12. Visi stru€ni suradnik za Porec Il Visi strucni suradnik - 6. 1
obrazovanje, sport i tehni¢ku
kulturu

13. Visi struéni suradnik za Pazin Il Visi struéni suradnik - 6. 1
obrazovanje, sport i tehnicku
kulturu

14. Visi stru€ni suradnik za Buje Il Visi strucni suradnik - 6. 1
obrazovanje, sport i tehnicku
kulturu

15. Visi struéni suradnik za - Il Visi stru€ni suradnik - 6. 1
ekonomske poslove

16. Visi struéni suradnik za Pula Il Visi stru€ni suradnik - 6. 1
ekonomske poslove

17. ViSi stru€ni suradnik za Pula Il Visi strucni suradnik - 6. 1
upravljanje investicijama

18. Visi strucni suradnik za - Il ViSi strucni suradnik - 6. 2
projekte

19. Visi strucni suradnik za Pula Il Visi struéni suradnik - 6. 2

projekte
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Broj Naziv radnog mjesta Izdvojeno mjesto rada | Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog potkategorije rang izvrSitelja
mjesta
20. Vi8i stru€ni suradnik za opce - Il Visi strucni suradnik - 6. 1
poslove i projekte
21. Strucni suradnik za odgoj i Pula M. Strucni suradnik - 8. 1
obrazovanje
22. Referent Buzet M. Referent - 11. 1
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.
1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |
Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 1.
Broj radnog mjesta: 1.

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

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela 30%

- odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje upravnih i drugih poslova iz

nadleznosti Upravnog odjela
- koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s ostalim upravnim i
drugim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne samouprave na podrucju zupanije i
drugim lokalnim jedinicama, drzavnim tijelima i institucijama te drugim
subjektima
- utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Upravnog odjela 20%

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

- utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih
uz izradu analiza i prijedloga za vec¢u decentralizaciju te jacanje samostalnosti i
odgovornosti lokalne i podruéne (regionalne) samouprave

- inicira i koordinira meduresorsku suradnju upravnih tijela Zupanije, jedinica 20 %
lokalne samouprave i drugih subjekata radi ukljucivanja i aktivnog sudjelovanja
u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnosc¢u u postupcima donosenja
zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na poloZaj lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, uklju€ujuéi i davanje primjedbi, inicijativa i prijedloga
za izmjenu propisa sa svrhom pojednostavljenja istih te smanjivanja
administrativnih i regulatornih prepreka u ostvarivanja prava, obveza i interesa
gradana i poduzetnika, a u cilju poticanja lokalnog i regionalnog razvoja

- utvrduje mjere radi osiguravanja ujednaenog postupanja i uspostave 15 %
jedinstvene prakse u primjeni propisa od znacaja za obavljanje poslova iz
djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj zupaniji, sa ciljem
jacanja koordinativne uloge Zzupanije i jaCanja medusobne suradnje i
povezivanja jedinica lokalne samouprave u Zupaniji

- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad, 5%

- vrSi ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima
propisanim op¢im aktom Zupanije

- brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika

- odluéuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

- odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog 10 %
odjela

- potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, a supotpisuje nacrte akata iz
djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje Zupan ili po njemu ovlastena osoba

- brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova
drzavne uprave za koje je nadleZzan Upravni odjel

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Zupana i
Zupanijske skupstine
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
1. Potrebno stru¢no znanje

- sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
prirodne, drustvene ili humanistic¢ke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

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

- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanije talijanskog jezika

N

. Stupanj slozenosti poslova

- najviSa razina slozenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova, primjenu
efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim procesima unutar Upravnog odjela,

- najviSa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju strateSkih zadaca, sa
ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rieSavanja klju¢nih problema.

3. Stupanj samostalnosti 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 tijela, odnosno nadredenog izvrSnog i

predstavnickog tijela.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

uklju€uje najviSsu materijalnu i financijsku odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuéi i nadzornu i upravljacku odgovornost. Stupanj utjecaja na donoSenje odluka je sa znatnim
utjecajem na odredivanje politike i njezinu provedbu.

(631

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

redovita interna komunikacija unutar Upravnog odjela radi rieSavanja stru¢nih pitanja od vaznosti za rad
Upravnog odjela i meduresorska suradnja sa drugim upravnim tijelima Istarske Zupanije,

redovita interna komunikacija sa izvrdnim &elnikom Zupanije koja je od utjecaja na izvrSavanje upravnih
poslova iz nadleZnosti Upravnog odjela i provedbu programa rada Upravnog odjela,

- uCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave na podrucju
Zupanije, strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja na izvr§avanje upravnih poslova iz nadleznosti
Upravnog odjela i provedbu programa rada Upravnog odjela.

Clanak 13.
2. POMOCNIK PROCELNIKA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 2.
Broj radnog mjesta: 2.

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

- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela 30%

- predlaze pro€elniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

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

- priprema i podnosi procelniku periodi¢na (mjesecna, tromjesecna, polugodisnja i
dr.) izvieS¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvje$€uje o izvrenju mjera

- prati stanje i propise u upravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela, 15%
prouava i struéno obraduje najslozenija pitanja te neposredno sudjeluje u
izvrS8avanju najslozenijih poslova iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Upravnog odjela

- prati stanje rjeSavanja predmeta i vodi evidencije o zaduzenim i rijeSenim 20%
predmetima

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

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- provodi upravni postupak, donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slu¢ajevima 15%

propisanim zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona

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

- sudjeluje u radu strucnih timova radi uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja zupanije u 20%
procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnoS¢u u postupcima donosenja
zakona, drugih propisa i drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj lokalne
i podruéne (regionalne) samouprave

- sudjeluje u radu stru¢nih timova za izradu strateskih dokumenata

- sudjeluje u postupku Savjetovanja s javnoS¢u (e-savjetovanje) za zakone, propise
i druge akte iz djelokruga rada Upravnog odjela

- sudjeluje u pripremi, izradi , prikupljanju podataka, implementaciji, aZzuriranju i
koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog
odjela

- - suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i tvrtkama

- u okviru djelokruga Upravnog odjela

- pruza struénu pomo¢ iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu
Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

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
prirodne, drustvene ili humanisticke 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 poslova

- koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim
rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanja smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca. Sudjelovanje u izradi strategija, programa i vodenje projekata.

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

3. Stupanj samostalnosti u radu

- koja ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo
op¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku upravnog tijela, odnosno nadredenog izvrSnog i
predstavnickog tijela, te uklju€uje povremene opce i specifitne upute nadredenog pri rjieSavanju sloZenih
stru¢nih problema.
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

sredstva do odredenog iznosa,
vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

ukljuCuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska

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

strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela,

- ucCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima u svrhu trazenja informacija potrebnih za
izvrSavanje poslova te davanja savjeta i stru¢nih misljenja o nacinu rada i postupanja, radi prikupljanja ili

razmjene informacija potrebnih za izvr§avanje poslova.
Clanak 14.
3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA POVJERENE POSLOVE DRZAVNE UPRAVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj radnog mjesta: 3.

Opis poslovaradnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela, iz djelokruga
povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Upravni odjel

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

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

- priprema i podnosi pro¢elniku periodi€na (mjesecna, tromjesecéna, polugodisSnja i
dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

- organizira , koordinira, brine i odgovara proCelniku za zakonito i pravodobno
obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave za koje je nadlezan Upravni
odjel,

- po potrebi rasporeduje predmete na sluzbenike i vodi brigu o pravodobnom
rjeSavanju predmeta i daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- prati stanje rjeSavanja predmeta i vodi evidencije o zaduZenim i rijeSenim
predmetima

15%

- prati stanje i propise u upravnim podrugjima iz djelokruga rada Upravnog odjela,
prou€ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja te neposredno sudjeluje u
izvrSavanju najsloZenijih poslova iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Upravnog odjela

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

35%

- sudjeluje u radu struénih timova radi uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja Zupanije
u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnosc¢u u postupcima donoSenja
zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave

- sudjeluje u radu stru¢nih timova za izradu strateSkih dokumenata

- sudjeluje u postupku Savjetovanja s javnoScu (e-savjetovanje) za zakone,
propise i druge akte iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

10 %
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer

vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz 10%
nadleznosti djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Upravni
odjel, sukladno posebnim propisima

pruza stru¢nu pomoc iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u 30%
drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili
pretezitom vlasnistvu Zupanije i drugim subjektima

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
prirodne, drustvene ili humanisti¢ke struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Stupanj slozenosti poslova

koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanja smjernica u rieSavanju
strateSki vaznih zadaca,

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

3. Stupanj samostalnosti u radu

'S

koja uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo
opéim smjernicama vezanim za utvrdenu politiku upravnog tijela, odnosno nadredenog izvrSnog i
predstavnickog tijela, te uklju€uje povremene opce i specificne upute nadredenog pri rjieSavanju sloZenih
struénih problema.

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa,
vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka .

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

uCestala, a u svrhu davanja savjeta i struénih misljenja o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili
razmjene informacija potrebnih za izvrSavanje poslova.

Clanak 15.

4. VISI SAVJETNIK ZA OBRAZOVANJE, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj radnog mjesta: 4.
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

- prati zakonske odredbe, te prou¢ava programe, mjere i strategije Vlade RH 20%
donesenih radi unapredenja odgojno obrazovne djelatnosti, sporta i tehnicke
kulture,

- sudjeluje u planovima razvoja Istarske Zupanije po programima iz nadleznosti
odjela,

- proucava i stru¢no obraduje najslozZenija pitanja podrucja djelatnosti odjela,

- izraduje analize i druge stru¢ne materije posebnih i opéih pitanja od Sirega
drustvenog znacaja, 3 3

- izraduje Nacrte i Prijedloge akata u nadleznosti Zupana i Zupanijske skupstine,

- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvieS¢a o radu
Upravnog odjela

- obavlja struéne konzultacije i kontakte s odgojno-obrazovnim i drugim javnim 20%
ustanovama, drzavnim tijelima i lokalnom samoupravom,

- izraduje analize i druge stru¢ne materijale te potrebna izvjeS¢a,

- proucava i stru¢no obraduje projekte od Sirega drustvenog znacaja

- sudjeluje u predlaganju prijedloga nacionalnih i drugih strategija i programa iz
nadleznosti Upravnog odjela

- koordinira projektom Gradanski odgoj i obrazovanje u osnovnim Skolama 30%
Istarske zupanije

- koordinira razvojem novih projekata od posebnog interesa kao $to je pracenje
darovitih uenika,

- sudjeluje u aktivnostima oko pomocénika u nastavi i struénih komunikacijskih
posrednika uenicima s teSko¢ama u razvoju,

- sudjeluje u aktivnostima oko upisa u srednje Skole,

- prati aktivnosti i sudjeluje u akcijama i manifestacijama osnovnih i srednjih
8kola, struénih skupova nastavnika, stru¢nih suradnika i ravnatelja osnovnih i
srednjih Skola

- koordinira, vodi postupak i priprema akte u postupku imenovanja ¢lanova 20%
Skolskih odbora osnovnih i srednjin Skola te Upravnog vijeéa Istarskog
veleudilista Universita Istriana di scienze applicate, iz reda osnivaca Skola Ciji
je osnivac Istarska Zupanija

- koordinira postupak odobrenja skracivanja nastavnih sati osnovnih i srednjih
Skola

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomoc¢nika procelnika 10%

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
prirodne, drustvene ili humanisti¢ke struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova

- ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, rieSavanje najslozenijih predmeta u okviru propisane
nadleznosti Upravnog odjela iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa, te
pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duZnosnicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka iz
nadleznosti Upravnog odjela .
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3. Stupanj samostalnosti u radu

4

5

5

samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena op¢im i specifi€nim

uputama rukovodeceg sluzbenika.

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

u€estala a u svrhu pruzanja savjeta i struénih misljenja i razmjene informacija.
Clanak 16.

. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE |

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj radnog mjesta: 5.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

- prati stanje u pravnim podrudjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te
prouc€ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog
odjela

- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvjed¢a o radu
Upravnog odjela

10%

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

10%

- daje pravne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave na podrucju
Zupanije o nacinu primjene propisa iz samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela

- daje pravne savjete i midljenja Skolskim ustanovama u svezi primjene propisa
iz nadleZnosti Upravnog odjela, pomaZe im kod izrade ugovora, odluka i
drugih akata

- suraduje s nadleZnim ministarstvima, drugim institucijama i tvrtkama u okviru
djelokruga Upravnog odjela

- pruza struénu pomoc¢ iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasni$tvu zupanije

10%

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

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave roba, radova i
usluga kojeg vodi nadlezni Upravni odjel, vodi postupke javne nabave roba,
radova i usluga koji se vodi u ovom Upravnom odjelu u svezi s nadleznostima
Upravnog odjela

- izraduje opce i pojedinacne akte iz radnih odnosa Upravnog odjela te ostale
akte vezane uz organizaciju i redovno poslovanje Upravnog odjela

- sudjeluje u postupku Savjetovanja s javno3c¢u (e-savjetovanje) za zakone,
propise i druge akte iz djelokruga rada Upravnog odjela odnosno svog radnog
mjesta

5%
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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
koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada

Upravnog odjela
priprema prijedlog mreze osnovnih i srednjih Skola iji je osnivac Istarska
Zupanija

10%

provodi postupak davanja suglasnosti na nacrte ugovora o uzimanju i davanju
u zakup poslovnih prostora, sportskih dvorana, opreme, razgranicenju
zajednickih troSkova te vodi i azurira evidenciju sklopljenih ugovora o zakupu
vodi i azurira registar nekretnina osnovnih i srednjih $kola, radi na rjieSavanju
imovinsko pravne problematike Skolskih nekretnina, uknjizbi prava vlasnistva
Skola, na rjeSavanju imovinsko pravnih pitanja vezanih za stjecanje prava
potrebnih za ishodenje akata za gradenje, pruza Skolama savjetodavnu
pomoc¢ pri ishodenju

dokumenata prostornog uredenja i provedbi parcelacijskih elaborata, radi na
aktima diobe vlasniStva medu Skolama i drugim osobama te prijenosu
nekretnina, suraduje sa Skolama i drugim subjektima u postupcima uspostave
zgrada, radi na brisanju zabiljezbi nad Skolskim nekretninama u zemljiSnim
knjigama

priprema nacrte sporazuma o financiranju i predfinanciranju europskih
projekata Ciji su korisnici Skole

20%

kontrolira uskladenost statuta sa zakonskim propisima prije upucivanja u
skupstinsku proceduru te suraduje sa Skolama radi pravovremene
uskladenosti akata sa zakonom

15%

izraduje potrebne akte i radi na izdavanju suglasnosti Skolama za provedbu
produzenog boravka, te postupa sukladno Pravilniku o organizaciji i provedbi
produzenog boravka u osnovnim Skolama

10%

izraduje potrebne akte, isprave i dokumentaciju te organizira provodenje
izbora medu u€enicima u Skolama za izbor &lana u Nacionalno vije¢e u€enika

5%

izraduje potrebne akte i ugovore o dodjeli sredstava udrugama za projekte
malih vrijednosti
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomoc¢nika procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

N

. Potrebno struéno znanje

sveucilidni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij

pravne struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Stupanj slozenosti poslova

uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka irjeSavanja najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa,
pruZanje savjeta i stru€ne pomodéi sluzbenicima i duzZnosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz

nadleznosti Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti u radu

samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena op¢im i specifi¢nim

uputama rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka



Stranica 20 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023.

Broj 23/2023.

metoda rada, te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrugja.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka

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

strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela,
- ucCestala a u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i razmjene informacija.

Clanak 17.
6. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE I

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj radnog mjesta: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog
odjela

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

10%

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

10%

- daje pravne savjete i midljenja jedinicama lokalne samouprave na podrucju
Zupanije o nacinu primjene propisa iz samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela

- daje pravne savjete i misljenja Skolskim ustanovama u svezi primjene propisa iz
nadleznosti Upravnog odjela, pomaze im kod izrade ugovora, odluka i drugih
akata

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i tvrtkama u okviru
djelokruga Upravnog odjela

- pruza struénu pomoc¢ iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasniStvu Zupanije

10%

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

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave roba, radova i
usluga kojeg vodi nadlezni Upravni odjel, vodi postupke javne nabave roba,
radova i usluga koji se vodi u ovom Upravnom odjelu u svezi s nadleznostima
Upravnog odjela

- izraduje opce i pojedinacne akte iz radnih odnosa Upravnog odjela te ostale
akte vezane uz organizaciju i redovno poslovanje Upravnog odjela

- sudjeluje u postupku Savjetovanja s javnoscu (e-savjetovanje) za zakone,
propise i druge akte iz djelokruga rada Upravnog odjela odnosno svog radnog
mjesta

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i
koridtenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog
odjela

5%

- provodi postupak raspustanja Skolskog obora i imenovanja povjerenstva za
upravljanje Skolom u sukladno zakonu

15%
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Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

izraduje prethodna misljenja u svezi ustroja razrednih odjela u osnovnim
8kolama u situacijama u kojima isti odstupaju od Pravilnika o broju u¢enika u
redovitom i kombiniranom razrednom odjelu i odgojno-obrazovnoj skupini
sudjeluje u postupku planiranja strukture, broja razrednih odjela te broja
uCenika za upis u |. razred srednje Skole te u postupku izmjene strukture i broja
razrednih odjela te broja u¢enika ( u ljetnom, jesenskom i naknadnom upisnom
roku)

kontrolira uskladenost akata srednjih Skola o visini troSkova $kolovanja u¢enika
koji dolaze iz drzava izvan Europskog gospodarskog prostora i Svicarske
Konfederacije, a koji upisuju srednje Skole Ciji je osnivac Istarska Zupanija prije
upucivanja u skupstinsku proceduru

izraduje suglasnosti na prijedlog odluka Skolskih odbora srednjih Skola o visini
povecanih troS8kova obrazovanja

sudjeluje u postupku planiranja javnih potreba u sportu, Skolskom sportu i
tehnickoj kulturi

priprema i provodi natje€ajne postupke dodjele stipendija studentima Istarske 35%
Zupanije, sukladno pravilnicima koje je donijela Skupstina Istarske Zupanije
sudjeluje u pripremi prijedloga mreze prijevoza u¢enika osnovnih Skola Ciji je 15%

osnivac Istarska Zupanija te u organizaciji prijevoza u€enika osnovnih skola koji
koriste uslugu javnog prijevoza (koordinira aktivnosti izmedu Skola i
prijevoznika)

sudjeluje u ostvarivanju prava na sufinanciranje javnog prijevoza redovitih
ucenika srednjih Skola koje djeluju na podrucju Istarske Zupanije prema
odlukama Vlade RH, koordinira sve sudionike u procesu ostvarivanja prava(
prijevoznike, Skole i u€enike) i suraduje s ministarstvom nadleznim za
obrazovanje

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomo¢nika procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

sveucilidni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij

pravne struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova

ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje upravnog postupka irjeSavanja najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa,
pruZanje savjeta i stru€ne pomodéi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka iz

nadleznosti Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti u radu

samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zadaéa radnog mjesta, ograni¢ena op¢im i specifi¢nim

uputama rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja.
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5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucestala a u svrhu pruzanja savjeta i struénih misljenja i razmjene informacija.
Clanak 18.
7 . VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj radnog mjesta: 7.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

- prati stanje i struéno obraduje najslozenija pitanja financijske naravi iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- prikuplja i izraduje analitiCke i planske pokazatelje kao ekonomsku podlogu za
godiSnje planiranje potrebnih sredstava i raspored planiranih sredstava srednjih
8kola, uceni¢kih domova, udruga iz oblasti sporta, tehniCke kulture i
obrazovanja te ostalih proracunskih korisnika

- priprema godiSnje financijske planove srednjih 3kola, ucenic¢kih domova,
udruga iz oblasti sporta, tehni¢ke kulture i obrazovanja te ostalih proradunskih
korisnika temeljem koji se vr§i mjeseCno plaéanje financijskih troSkova te
obavlja poslove isplate mjese&nih dotacija

30%

- prikuplja, analizira i izraduje polugodidnja i godiSnja izvjeS¢a o ostvarivanju
financijskih planova kao i financijskih izvjeS¢a srednjih Skola, u¢enic¢kih domova
i ustanova visokog Skolstva, udruga iz oblasti sporta i tehniCke kulture te ih
dostavlja Upravnom odjelu za proracun i financije Istarske Zupanije i nadleZnom
Ministarstvu

- sudjeluje kod konsolidacije financijskih izvjeS¢a srednjih Skola, ucenickih
domova, Istarskog veleucilista - Universita Istriana di scienze applicate na
polugodidnjem i godiSnjem obracunu

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

10%

- vr8i mjesecnu isplatu studentskih stipendija, dotacija, namjenskih i
nenamjenskih sredstava sukladno programima obrazovanja, drustvenim
programima i kapitalnih ulaganja u Skole i U¢eni¢ki dom Pula

- planira troSkove prijevoza ucenika srednjih Skola koji se osiguravaju u razdjelu
nadleznog Ministarstva odnosno u Drzavnom proracunu, provodi raéunsku i
sadrzajnu kontrolu racuna prijevoznika, objedinjava raune svih prijevoznika i
dostavlja u Ministarstvo te po zaprimanju uplata od strane Ministarstva, vrsi
isplatu prijevoznicima

40%

- prikuplja i kontrolira dokumentaciju srednjih Skola, u€eni¢kih domova, udruga iz
oblasti sporta, tehni¢ke kulture i obrazovanja te ostalih proradunskih korisnika
vezanu za primjenu fiskalnih pravila u tijeku proracunske godine

- sudjeluje u izradi i prikupljanju dokumentacije Upravnog odjela vezanu za
primjenu fiskalnih pravila u tijeku proracunske godine

15%
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

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

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i tvrtkama u okviru
djelokruga Upravnog odjela

- sudjeluje u pripremi, izradi. prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju u
koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog
odjela

- pruza struCnu pomoc iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasniStvu ili preteZitom
vlasnistvu Zupanije

- prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i pomoc¢nika Procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

ekonomske struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova

uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rjeSavanja najslozenijih predmeta iz nadleznosti

upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa, pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz nadleznosti Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim i specificnim

uputama rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

metoda rada, te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

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

- ucCestala a u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i razmjene informacija.
Clanak 19.
8. VISI SAVJETNIK ZA KAPITALNU IZGRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj radnog mjesta: 8.
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

- prati, prou¢ava i stru¢no obraduje, provodi propise i usmjerava rieSavanje
najslozenijih pitanja u segmentu planiranja i projektiranja Skolskih zgrada iz
oblasti arhitekture, prostornog uredenja i graditeljstva te drugih pratecih
oblasti

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

- izraduje potrebne planove, programe, elaborate, analize i izvjeS¢a u svezi s
potrebama za kapitalnim ulaganjima osnovnog i srednjeg Skolstva

15%

- vodi brigu o racionalnom i ravnomjernom investiranju u kapitalna ulaganja u
Skolske zgrade osnovnih i srednjih Skola €iji je osnivac Istarska Zupanija

- obavlja poslove u svezi s analiziranjem, pripremom i pracenjem investiranja u
kapitalna ulaganja Skolskih zgrada

- sudjeluje u javnim raspravama o prijedlozima prostornih planova na podrucju
koji su smjestene Skolske zgrade 25 %

- koordinira izradu projektnih zadataka kao podloge za izradu projektne
dokumentacije za Skolske zgrade osnovnih i srednjih Skola Ciji je osnivac
Istarska zupanija

- koordinira i upucuje 3kole Ciji je osnivac Istarska Zupanija u izradi projektne i
ostale dokumentacije i elaborata te ishodenju akata za gradenje

- pribavlja suglasnost na idejne projekte Skolskih zgrada od ministarstva
nadleznog za obrazovanje

- suraduje s nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave i drugim
institucijama i tvrtkama u okviru djelokruga Upravnog odjela

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave roba, radova i
usluga kojeg vodi nadlezni Upravni odjel, vodi postupke javne nabave roba,
radova i usluga koji se vodi u ovom Upravnom odjelu za potrebe kapitalnih
ulaganja u Skolske zgrade

15%

- analizira i predlaze mjere za prilagodbu Skolskih zgrada za rad u jednoj smjeni
i uskladivanje s mjerilima iz drzavnog pedagoskog standarda i normativima
prostora i opreme za osnovne i srednje Skole

- prati, poti€e i predlaZze mjere za unapredenje standarda Skolskih zgrada iz 25 %
podrudja toplinske zastite, zastite od buke, energetske ulinkovitosti, zastite od
pozZara, uklanjanja arhitektonskih barijera, obnove instalacija i priklju&aka i
sli¢no

- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvijeSéa o radu
Upravnog odjela

- sudjeluje u izradi pripreme i provedbe projekata javno-privatnog partnerstva,
energetske obnove, regionalnih razvojnih projekta prihvatljivih za financiranje
iz fondova EU, te ostalih programa Vlade RH, ministarstava, fondova i ostalih
izvora

- sudjeluje u izradi prijedloga mreze osnovnih i srednjih Skola 20 %

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

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te
pravnim osobama u vlasnitvu ili pretezitom vlasniStvu Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu Progelnika i pomoc¢nika Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

. Potrebno struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
arhitektonsko i urbanisticke ili gradevinske struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika
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2. Stupanj slozenosti poslova

- ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i rjeSavanja najslozenijih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa, pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci
sluZzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz nadleznosti Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti u radu

samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim i specificnim
uputama rukovodeceq sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrugja.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucestala a u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i razmjene informacija.

Clanak 20.
9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBRAZOVANJE , SPORT | TEHNICKU KULTURU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Broj radnog mjesta: 9.,10.,11.,12.,13.,14.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer

vremena

potrebnog za

obavljanje

pojedinog posla

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana 5 %

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i-subjektima u okviru
svog djelokruga rada iz nadleznosti Upravnog odjela

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrudjima iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i
koridtenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog

odjela
- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvje§¢a o radu Upravnog
odjela
- pruza struénu pomoc¢ iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim 5%

upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasnistvu zupanije
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

vodi postupak i rjieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju u predmetima iz
nadleznosti djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Upravni
odjel, sukladno posebnim propisima;

prijevremeni upis u osnovnu Skolu i odgodu upisa djeteta u prvi razred osnovne
Skole, privremeno oslobadanje od upisa u prvi razred osnovne $kole, privremeno
oslobadanje od zapoc&etog Skolovanja, prijave za upis uCenika s teSkocama u
razvoju u prvi razred srednje Skole putem nacionalnog informacijskog sustava
prijava i upisa u srednje Skole, utvrduje primjereni programa Skolovanja i
primjerenog oblika pomoci $kolovanja u¢enika s teSko¢ama u razvoju

donosi plana upisa djece u osnovnu Skolu, te odreduje osnovnu Skolu u kojoj
uCenik, kojem je izre€ena pedagoska mjera preseljenja nastavlja Skolovanje
donosi odluke o uklju€ivanju u€enika u pripremnu ili dopunsku nastavu hrvatskog
jezika, izdavanje potvrde o zavr§enom programu pripremne nastave hrvatskog
jezika za djecu koja ne znaju ili nedovoljno znaju hrvatski jezik

donosi odluke o broju razrednih odjela u osnovnim Skolama

utvrduje uvjete za pocetak obavljanja djelatnosti djecjeg vrti¢a,

utvrduje uvjete za pocetak rada i ostvarivanje programa predskolskog odgoja i
obrazovanja pri osnovnim Skolama, u knjiznicama, u zdravstvenim, socijalnim,
kulturnim, sportskim ustanovama, udrugama te drugim pravnim osobama i
fiziCkim osobama-obrtnicima

poduzima radnje u vezi s obavljanjem djelatnosti predSkolskog odgoja i
obrazovanja u skladu sa vazeéim propisima

40 %

poduzima odgovaraju¢e mjere temeljem odredbi zakona kojim se ureduje odgoj i
obrazovanje u osnovnoj i srednjoj Skoli u vezi sa zanemarivanjem obveza
roditelja prema djeci

5%

utvrduje minimalne tehnicke i higijenske uvjete prostora u kojem
se izvode programi obrazovanja odraslih

5%

vrSi nadzora nad obavljanjem poslova na osnovi javnih ovlasti u osnovnim i
srednjim Skolama, te nad zakonito$¢u rada i op¢ih akata Skolskih ustanova

5%

sudjeluje u postupku rasporedivanja zaposlenika i zbrinjavanje organizacijskih
viSkova u Skolskim ustanovama te vodenje evidencije o istima

20 %

vodi registar sportskih djelatnosti pravnih osoba, upis u registar, izdavanje izvatka
iz registra, vodenje registra sportskih djelatnosti fizickih osoba, upis u registar,
izdavanje rjeSenja o upisu, izdavanje rjeSenja o ispisu, izdavanje izvatka iz
registra

10 %

izdaje potvrde na zahtjev obrazovnih ustanova o ostvarivanju prava na povlastice
za ucenike, studente i njihove pratitelje kada osnovne 3kole, srednja Skola, ili
visoka uiliSta organiziraju grupna putovanja vlakom i brodom sukladno
posebnim propisima

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomo¢nika proc€elnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

prirodne, druStvene ili humanisti¢ke struke

N

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Stupanj slozenosti poslova

sveuCiliSni diplomski studij ili sveuiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela.
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3. Stupanj samostalnosti u radu
- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika .
4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo,
uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela, komunikacije s osnovnim i srednjim
Skolama, pravnim i fizickim osobama, udrugama i dr.

Clanak 21.
10. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj radnog mjesta: 15. i 16.

Opis poslovaradnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- izraduje analiticke i planske pokazatelje kao ekonomsku podlogu za godiSnje
planiranje potrebnih sredstava i raspored planiranih sredstava za osnovne Skole
- prati propise i struénu literaturu u podrudjima iz svog djelokruga rada

- priprema godidnje financijske planove osnovnih Skola temeljem koji se vrSi 35%
mjesecno placanje financijskih troSkova te obavlja poslove isplata mjesecnih
dotacija

- prikuplja, analizira i izraduje polugodisnja i godiSnja izvje$¢a o ostvarivanju planova
te financijska izvjeS¢a osnovnih Skola te ih dostavlja Upravnom odjelu za proracun
i financije Istarske Zupanije i nadleznom ministarstvu 10%

- sudjeluje kod konsolidacije financijskih izvjeS¢a osnovnih Skola na polugodiSnjem
i godidnjem obradunu

- vrSiisplatu sredstava za investicijsko i kapitalno odrzavanje osnovnim Skolama
- prikuplja i kontrolira dokumentaciju osnovnih Skola vezanu za primjenu fiskalnih 10%
pravila tijekom proradunske godine

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

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i tvrtkama u okviru
djelokruga Upravnog odjela

- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvjeS¢éa o radu Upravnog
odjela
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju u

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i pomoénika Procelnika.

koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog 10%
odjela

- pruza struénu pomoc¢ iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasniStvu ili pretezitom
vlasnistvu Zupanije 30%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog isustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozZen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu,
- poznavanje talijanskog jezika.”

2. Stupanj slozenosti poslova

ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela.

w

. Stupanj samostalnosti u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluZzbenika

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,

uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

Clanak 22.
11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE INVESTICIJAMA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Broj radnog mjesta: 17

stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela i osnovnim Skolama.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- prati, prou€ava, provodi propise i usmjerava rijeSavanje pitanja izgradnje gradevina
kroz oblasti arhitekture, prostornog uredenja, zastite okoliSa, graditeljstva i javne
nabave, a u svezi s izgradnjom, rekonstrukcijom, adaptacijom, sanacijom,
odrzavanjem i koriStenjem Skolskih zgrada

- izraduje potrebne planove, programe, elaborate, analize i izvjeS¢a u svezi s
izgradnjom gradevina osnovnog i srednjeg Skolstva

- predlaze mjere za unapredenje i odrzavanje temeljnih zahtjeva za Skolske zgrade

25%

- prikuplja podatke Skolskih ustanova, planira, realizira i izvjeS¢uje o rashodima za
nabavu materijala, dijelova i usluga tekuceg i investicijskog odrzavanja osnovnih i
srednjih Skola, te u€enickih domova Istarske zupanije

- vodi brigu o racionalnom i ravnomjernom investiranju u teku¢e odrzavanje Skolskih

zgrada osnovnih i srednjih Skola te uCenic¢kih domova Ciji je osnivac Istarska
Zupanija

25%

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave roba, radova i
usluga kojeg vodi nadlezni Upravni odjel, vodi postupke jednostavne nabave roba,
radova i usluga koji se vodi u ovom Upravnom odjelu za potrebe tekuceg
odrzavanja i kapitalne izgradnje Skolskih zgrada i u¢eni¢kog doma

15%

- suraduje s nadleZznim ministarstvima i drugim institucijama i tvrtkama vezano za
izgradnju gradevina, a u okviru djelokruga Upravnog odjela

- sudjeluje u izradi prijedloga za kandidiranje projekata na programe Vlade RH,
ministarstava, fondova i ostalih izvora

10%

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

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

- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvje$¢éa o radu Upravnog
odjela

10%

- obavlja po potrebi sve poslove u svezi s pripremom i realizacijom investicija pri
izgradnji, rekonstrukciji, adaptaciji, sanaciji, odrzavanju i koriStenju gradevina od
interesa za Istarsku Zupaniju

- pruza struénu pomo¢ iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasnistvu Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika i pomocnika procelnika

15%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

arhitektonsko i urbanisticke ili gradevinske struke

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

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

poznavanje talijanskog jezika

N

. Stupanj slozenosti poslova

ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,

uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika).

(621

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela, komunikacije s osnovnim i srednjim

Skolama, pravnim i fizickim osobama.

Clanak 23.
12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Broj radnog mjesta: 18. i 19.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- prati natje€aje te obavlja poslove pripreme programa i projekata za kandidiranje

privatnim institucijama

na nacionalne fondove, fondove domacih financijskih institucija, vliade i 20%
ministarstva iz djelokruga rada Upravnog odjela

- prati propise i struénu literaturu u podrudjima iz svog djelokruga rada 5%

- obavlja poslove implementacije i realizacije odobrenih projekata i programa
odobrenih od strane nacionalnog donatora temeljem sklopljenog ugovora ili 20%
ostalih akata nacionalnog donatora kao i sve administrativne poslove vezane za
pripremu i realizaciju projekata i programa

- priprema i organizira prezentacijsko - promocijske aktivnosti projekata i 59
programa, te se brine o njihovoj objavi u medijima i na Zupanijskoj web stranici

- organizira edukacije, radionice, treninge i druge oblike osposobljavanja djelatnika 59
u Skolama/ u€enickim domovima za provedbu projekata i programa

- suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave u Republici Hrvatskoj, razvojnim agencijama i drugim institucijama 5%
u okviru djelokruga rada Upravnog odjela.

- obavlja poslove nacionalne suradnje iz podru€ja obrazovanja sa javnim i 59
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- provodi postupak pripreme, organizacije i realizacije projekata izvannastavnih
aktivnosti i programa, drugih projekata koji se provode u odgojno-obrazovnim
ustanovama kojima je cilj podizanje kvalitete Zivota u€enika

10%

- obavlja sve financijske poslove vezane uz provedbu projekata i programa
(planiranje i osiguravanje financijskih sredstva u proracunu Istarske Zupanije te u
proracunima drugih donatora, praéenje uplata sredstava i isplata sredstava)

10%

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

- sudjeluje u izradi prijedloga godi$njeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog
odjela

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

- pruza struénu pomoc¢ iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasniStvu ili pretezitom
vlasniStvu zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc€elnika i pomocnika Procelnika

5%

- pokrece postupak ishodenja suglasnosti kod nadleznog ministarstva za
obrazovanje za uklju€ivanje pomoénika u nastavi ucenicima s teSko¢ama u

razvoju (iz Skola Ciji je osnivac Istarska zupanija)

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- sveuCiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij drustvene, humanisticke ili tehni¢ke struke

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

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje engleskog jezika

N

. Stupanj slozenosti poslova

ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela.

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

'S

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo,

uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija sa sluZbenicima drugih javnopravnih tijela i osnovnim i srednjim Skolama, pravnim i

fizitkim osobama.



Stranica 32 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023.

Broj 23/2023.

Clanak 24.
13. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE | PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj radnog mjesta: 20.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- prati stanje te prou€ava sloZenija pitanja iz podrugja opéeg djelokruga rada
Upravnog odjela te rjeSava neupravne predmete iz op¢e nadleznosti i radnih
odnosa sluzbenika  Upravnog odjela

5%

- prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz svog djelokruga rada

- izraduje nacrte prijedloga akata iz podrucja op¢e nadleznosti Upravnog odjela koji
se upucuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog
odjela

5%

- prikuplja i obraduje podatke potrebne za analizu i izradu stru¢nih materijala iz
podrucja opéeg djelokruga rada Upravnog odjela, a po potrebi izraduje statistiCka i
ostala izvjeS¢a vezana za djelokrug rada Upravnog odjela

- obavlja stru¢no-administrativhe poslove za potrebe radnih i savjetodavnih tijela
koja djeluju u okviru nadleznosti Upravnog odjela

10 %

- sudjeluje u obavljanju poslova i aktivnosti vezanih za Skolska, zupanijska i
meduzupanijska natjecanja

15%

- pokrece postupak ishodenja suglasnosti kod nadleznog ministarstva za
obrazovanje za ukljugivanje pomocnika u nastavi u€enicima s teSko¢ama u

razvoju (iz Skola Ciji je osniva€ Istarska zupanija)

15%

- izraduje izvjeS¢a nakon provedbe projekata te u svezi izvrSenja navedenih
poslova suraduje s nadleZznim ministarstvima i institucijama

- obavlja administrativne poslove vezane za pripremu i realizaciju projekata i
programa

20 %

- obavlja poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja, rasporedivanja,
upisivanja i dostavljanja u rad poste sluZbenicima Upravnog odjela, a po potrebi i
administrativno tehni¢ku obradu i otpremanje poste

- obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata

15%

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i
koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz op¢eg djelokruga rada
Upravnog odjela

- pruza struénu pomoc¢ iz opceg djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u
drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasni$tvu zupanije

5%

- po potrebi obavlja administrativhe poslove za potrebe procelnika, pomoénika
proCelnika te drugih djelatnika Upravnog odjela
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i pomoc¢nika Procelnika

10 %

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

drustvene, humanisticke ili tehni¢ke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
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poznavanje talijanskog jezika

N

. Stupanj slozenosti poslova

ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela.

w

. Stupanj samostalnosti u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

'S

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

ol

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela, komunikacije s osnovnim i srednjim
Skolama, pravnim i fizickim osobama.

Clanak 25.
14. STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill

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

Klasifikacijski rang: 8.

Broj radnog mjesta: 21.

Opis poslovaradnog mjesta Priblizan omjer

vremena

potrebnog za

obavljanje

pojedinog posla

- obavlja upravne, stru€ne i administrativne poslove, 5%

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

- po potrebi izraduje statistiCka i ostala izvje$¢a vezana za djelokrug rada Upravnog
odjela

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz svog djelokruga rada

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i tvrtkama u okviru
djelokruga Upravnog odjela

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i
koridtenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog
odjela

- pruza struénu pomo¢ iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim 15 %
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasnistvu zupanije i drugim subjektima

- vodi postupak i rjeSava u jednostavnim upravnim stvarima iz nadleznosti 40 %
djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Upravni odjel,
sukladno posebnim propisima; prijevremeni upis u osnovnu Skolu i odgodu upisa
djeteta u prvi razred osnovne Skole, privremeno oslobadanje od upisa u prvi
razred osnovne Skole, privremeno oslobadanje od zapocetog Skolovanja,
utvrdivanje primjerenog programa Skolovanja i primjerenog oblika pomoci
Skolovanja u€enika s teSkoéama u razvoju

- donosi plana upisa djece u osnovnu Skolu, te odreduje osnovnu Skolu u kojoj
ucenik, kojem je izre€ena pedagoska mjera preseljenja u drugu Skolu nastavlja
Skolovanje




Stranica 34 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023. Broj 23/2023.

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

- donosi odluke o uklju€ivanju u¢enika u pripremnu ili dopunsku nastavu hrvatskog
jezika, izdaje potvrde o zavrSenom programu pripremne nastave hrvatskog jezika
za djecu koja ne znaju ili nedovoljno znaju hrvatski jezik

- donosi odluka o broju razrednih odjela u osnovnim Skolama

- utvrduje uvjete za pocetak obavljanja djelatnosti djecjeg vrti¢a

- utvrduje uvjete za pocetak rada i ostvarivanje programa predskolskog odgoja i
obrazovanja pri osnovnim §kolama, u knjiznicama, u zdravstvenim, socijalnim,
kulturnim, sportskim ustanovama, udrugama te drugim pravnim osobama i
fiziCkim osobama-obrtnicima

- poduzima radnje u vezi s obavljanjem djelatnosti predskolskog odgoja i
obrazovanja u skladu sa vazec¢im propisima

- poduzima odgovarajuée mjere temeljem odredbi zakona kojim se ureduje odgoj i 15%
obrazovanje u osnovnoj i srednjoj Skoli u vezi sa zanemarivanjem obveza roditelja
prema djeci

- utvrduje  minimalnih  tehni¢kih i  higjenskih  uvjeta  prostora u 5%
kojem izvode programi obazovanja odraslih

- obavlja nadzor nad obavljanjem poslova na osnovi javnih ovlasti u osnovnim i 15 %
srednjim Skolama, te nad zakonitoS§¢u rada i op¢ih akata $kolskih ustanova

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i pomocnika Procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje
sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij prirodne, drustvene, ili humanisti¢ke 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 ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim bojem
medusobno povezanih razli€itih zadaca u ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika te vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela.
3. Stupanj samostalnosti u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela, komunikacije s dje¢jim vrti¢ima, osnovnim
i srednjim Skolama, pravnim i fizickim osobama.
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Clanak 26.
15. REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj radnog mjesta: 22.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer

vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla
- obavlja manje slozene analiticke poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela 10%
- prati propise i stru€nu literaturu u podrucjima iz svog djelokruga rada
- izraduje manje slozenu dokumentaciju iz nadleznosti Upravnog odjela 40%
- obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga povjerenih poslova
drzavne uprave koje obavlja Upravni odjel,
- obavla poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja, rasporedivanja, 10%
upisivanja i dostavljanja u rad poste te administrativno tehni¢ku obradu i otpremanje
poste
- obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata
- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i
koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog
odjela
- pruza struénu pomo¢ iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim 25%
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu
Zupanije
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i pomoc¢nika ProCelnika 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

=

. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, tehnoloSke ili gradevinske struke ili gimnazijskog

usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova

metoda rada i struénih tehnika.

w

. Stupanj samostalnosti u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

'S

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

- stupanj odgovornosti 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 suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar Upravnog odjela i sa strankama.
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VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 27.

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, te€ajeva, savjetovanja, seminaraisl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja
stru¢ne spreme.

Za stru¢no osposobljavanje i usavrdavanje zaposlenih u Upravnom odjelu neposredno je odgovoran
proc¢elnik.

Clanak 28.

Osobe sa zavrdenim 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 29.

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

Clanak 30.

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

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

Clanak 31.

DrZavni ispit polaZze se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih zakona.
Clanak 32.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drZzavnog 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 procelnikom upravnom odjela i
Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje.

VIIl. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 33.

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 Cijem 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,
predmet ¢e se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom
od stane procCelnika ili pomoénika procelnika.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 34.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznostisu i :

- nesavjesno ili nemarno izvrsenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno pravilima struke
- ponasanje sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.
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X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 35.

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 36.

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

Do donoSenja rieSenja iz stavka 1. ovog €lanka sluzbenici nastavljaju obavljati poslove na dotadasnjim
radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu proCelnika upravnog tijela, a pravo na placu i ostala prava
iz sluzbe ostvaruju prema dosadasnjim rjeSenjima.

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

Clanak 37.

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 lokalno;j i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivhog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije
- drugih opéih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan ili po njemu
ovlastena osoba.

Clanak 38.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
obrazovanje, sport i tehnicku kulturu (,SluZzbene novine Istarske Zupanije“ br. 29/19, 7/20 i 23 /22 ).
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,SluZzbenim novinama Istarske Zupanije®.

KLASA: 024-03/23-02/08
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 06. rujna 2023.

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

76

Na temelju Clanka 4. stavka 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. Stavka 1. To¢ke 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 ¢lanka 28. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene
novine Istarske Zupanije® br. 26/19), na prijedlog pro€elnice Upravnog odjela za turizam Istarske Zupanije,
Zupan Istarske Zupanije dana 07. rujna 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA TURIZAM

I. OPCE ODREDBE 5
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:
- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za turizam (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)
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- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz nadleznosti Upravnog
odjela

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova iz

- 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)

- stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od zna¢aja za rad upravnog tijela

Clanak 2.
Upravni odjel za turizam:

- provodi, prati i koordinira aktivnosti u okviru Master plana razvoja turizma Istre;

- potiCe, provodi i koordinira provedbu selektivnih oblika turizma i razvojnih projekata kao $to su ruralni
i kulturni turizam, cikloturizam, outdoor i aktivni turizam itd.

- potiCe odrzivi razvoj i podizanje kvalitete turistickih proizvoda , turistiCkih manifestacija i javne turisticke
infrastrukture s akcentom na turisti¢ki manje razvijena podrucja Istre;

- potice diversifikaciju i podizanje kvalitete privatnog smjestaja u Istri;

- prati i koordinira aktivnosti u okviru Regionalnog programa uredenja i upravljanja morskim plazama u
Istri;

- potice stvaranje novih motiva dolaska u Istru kroz razvoj top manifestacija;

- potiCe, provodi i koordinira odrzavanje, opremanje i razvoj Parenzane;

- usmjerava aktivnosti na izradi Sustava poticaja kvalitete;

- pruza logistic¢ku i savjetodavnu potporu, edukaciju i praéenje gospodarskih subjekata iz turistickog
sektora u svim vidovima novih i postojecih razvojnih turisti¢kih projekata;

- promovira razvojne turisticke projekte (sajmovi, tiskovne konferencije, prezentacije, internet, e-
mailing);

- provodi organizacijske promjene radi uskladivanja procesa rada s aktualnom zakonskom regulativom;

- izvjeS¢uje Skupstinu Istarske Zupanije, nadlezna tijela vlasti i javnost o stanju u djelatnosti, te obavlja
savjetodavnu pomo¢ i komunikaciju (horizontalno i vertikalno);

- kandidira, prati i koordinira provedbu turistiCkih projekata sufinanciranih iz fondova Europske unije i
nacionalnih fondova.

Upravni odjel za turizam obavlja sljedece prenesene poslove drZzavne uprave:

- utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima te razvrstavanje i kategorizaciju
ugostiteljskih objekata;

- razvrstavanje i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu;

- utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na
obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu;

- izdavanje rieSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodica;

- utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata;

- utvrdivanje minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju;

- izdavanje EU potvrda za turisti¢ke vodice.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO .
Clanak 3.

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.

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA
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.



Broj 23/2023. SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023. Stranica 39

U okviru svojih ovlastenja procelnik 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 Skupstine za giju je provedbu nadlezan Upravni odjel
kojim upravlja, brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave, skrbi
o zakonitosti i u€inkovitosti rada Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

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

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

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

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 vazecim aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godisnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

Proc¢elnik 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.) izvjeSéa o zaprimljenim i rijeSenim predmetima,
na zahtjev proCelnika, pripremaju i podnose pomocnici pro€elnika, svaki u svom djelokrugu rada.

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

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom provodi se u skladu sa vazec¢im godi$njim
planom prijema u sluzbu. 3
Clanak 8.

Prijam u sluZzbu 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 opc¢e
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€énoj (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 poloZzenog drZzavnog 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 pro&elnika ili drugog nadredenog sluzbenika.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 8 radnih mjesta sa 24 izvrSitelja, kako slijedi:

R.br. .
rad. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina . Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
. potkategorije
mjesta
1. Procelnik Upravnog odjela l. Glavni rukovoditelj - 1. 1
Pomoc¢nik procelnika za
2. pravne i druge stru¢ne l. Visi rukovoditel] - 2. 1
poslove
3 Visi savjetnik za ekonomske I Visi savjetnik i 4 1
poslove
4, Visi strucni suradmk Za Il. Vi8i stru¢ni suradnik - 6. 3
medunarodne projekte
Vi8i strucni suradnik za
5. upravne i druge struéne I. Visi struéni suradnik - 6. 13
poslove
6. V|S|vstrucn| suradnik za Il. Vi8i strucni suradnik 6. 3
stru¢ne poslove
7. Struéni referent M. Referent - 11. 1
8. Upravni referent za turizam M. Referent - 11. 1
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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 postotak
vremena za
obavljanje posla

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad

Upravnog odjela

- odgovara za zakonito i pravodobno

izvrSavanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela

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

- 30%

- utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i

izvjeSc¢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

- utvrduje cilijeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih
uz izradu analiza i prijedloga za veéu decentralizaciju te ja¢anje samostalnosti i
odgovornosti lokalne i podruéne (regionalne) samouprave

- 20%

- inicira i koordinira meduresorsku suradnju

upravnih tijela Zupanije i JLS putem osnivanja stru¢nih timova radi ukljucivanja i
aktivnog sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnosc¢u u
postupcima donosenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na
polozaj lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, uklju€ujuéi i davanje
primjedbi, inicijativa i prijedloga za izmjenu propisa sa svrhom pojednostavljenja
istih te smanjivanja administrativnih i regulatornih prepreka u ostvarivanja prava,
obveza i interesa gradana i poduzetnika, a u cilju poticanja lokalnog i regionalnog
razvoja

- utvrduje mjere radi osiguravanja ujednaCenog postupanja i uspostave
jedinstvene prakse u primjeni propisa od znalaja za obavljanje poslova iz
djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji, sa ciliem
jacanja koordinativne uloge Zupanije i jatanja medusobne suradnje i povezivanja
jedinica lokalne samouprave u zupaniji

- 20%

- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i

naputke za rad,

- vrSi ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa

posebnim zakonom i kriterijima propisanim opcim aktom Zupanije
- brine o stru¢nom osposobljavanju i

usavr$avanju sluzbenika,

- odluéuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

- 15%

- 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 ovladtena osoba

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

- 10%
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Opis poslova radnog mjesta: Priblizan postotak
vremena za
obavljanje posla

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Zupana | - 5%

i Zupanijske skupstine

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

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne ili ekonomske struke

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

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

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- najvisa razina sloZenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
primjenu efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim procesima unutar Upravnog
odjela

- najvisa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju stratedkih zadaca, sa
ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rieSavanja klju¢nih problema

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢ena samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela, u skladu sa usvojenim dokumentima
izvrSnog if/ili predstavnickog tijela ( strateSki i razvojni dokumenti, proracun, godis$nji program rada
upravnog odjela i dr.)

'S

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- najvi8i stupanj materijalne i financijske odgovornosti za zakonitost rada i postupanja

- Siroka nadzorna i upravljacka odgovornost

- najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u€inak na odredivanje politike i njenu
provedbu

(€21

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- redovita interna komunikacija sa izvrSnim &elnikom Zupanije koja je od utjecaja na izvrSavanje upravnih
poslova iz nadleZnosti Upravnog odjela i provedbu programa rada Upravnog odjela

- uCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave na podrucju
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 PRAVNE | DRUGE STRUCNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.



Broj 23/2023. SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023. Stranica 43

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan postotak
vremena za
obavljanje posla

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela, - 10%

- pracenje upravnih akata povezano sa sudskom praksom iz oblasti turizma,
- pravni poslovi vezano za medunarodnu suradnju u oblasti turizma,
- najsloZeniji pravni poslovi vezano za pripremu i implementaciju projekta,

- priprema materijale i potrebnu dokumentaciju za sjednice kolegija ifili | - 30%
Skupstine;

- izraduje odgovarajuée nacrte i prijedloge akata Skupstine iz podrucja
nadleznosti upravnog tijela;

- vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima,

- vodi postupak i rjieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz
nadleznosti upravnog tijela, sukladno posebnim propisima

- predlaze procCelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela u svom
djelokrugu rada

- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvijeS¢éa o radu | - 20%
Upravnog odjela

- priprema i podnosi pro¢elniku periodi¢na (mjesecna, tromjesecna, polugodisnja
i dr.) izvjeSc¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

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

- priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale iz svog | - 30%
djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

- sudjeluje u radu stru¢nih timova radi ukljuCivanja i aktivhog sudjelovanja
Zupanije u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javno$éu u postupcima
dono8enja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozZaj lokalne
i podru€ne (regionalne) samouprave

- sudjeluje u radu stru€nih timova za izradu strateSkih dokumenta,

- organizira, koordinira, brine i odgovara procelniku za zakonito i pravodobno | - 10%
obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave za koje je nadlezan Upravni odjel
za turizam

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

- prati stanje rijeSavanja predmeta i vodi evidencije o zaduZenim i rijeSenim
predmetima

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad
- predlaze mjere za povecéanje ucinkovitosti rada i izvje$c¢uje o izvrdenju mjera
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

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

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

- magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZzenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela za turizam koja
uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, poslove pravnog zastupanja, pruzanje
potpore procelniku i drugim osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu, te predlaganja najboljih rieSenja i rjeSavanja
najslozZenijih stru€nih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjieSavanju
slozenih struénih problema.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

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

- vrlo visok stru€ni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucCestala, na poseban zahtjev proC€elnika u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja o nacinu rada i
postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvr§avanje poslova

Clanak 14.
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 postotak
vremena za
obavljanje posla

- radi na pojedinim programima ili razvojnim projektima koje odredi ProCelnik; - 30%
- pratii prou€ava propise iz oblasti turistiCke i ugostiteljske djelatnosti; - 10%
- prati i prou€ava propise iz oblasti drzavnih - 30%
potpora;

- priprema materijale i potrebnu

dokumentaciju za sjednice kolegija i/ili SkupSstine;

- izraduje odgovaraju¢ée nacrte i prijedloge akata Skupstine iz podrucja
nadleznosti upravnog tijela;

- vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim - 10%
upravnim stvarima,

- vodi postupak i rje§ava u upravnim stvarima

u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti upravnog tijela, sukladno posebnim
propisima

- vodi i rjeSava ili sudjeluje u rieSavanju slozenijih poslova iz djelokruga rada
upravnog tijela

- pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju | - 10%
slozenih zadataka iz odredenog podrucja
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Opis poslova radnog mjesta: Priblizan postotak
vremena za
obavljanje posla

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika - 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

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

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- izrada akata iz djelokruga upravnog tijela, rjeSavanje najslozenijin predmeta u okviru nadleznosti
upravnog tijela iz razli€itih upravnih podrucja visoke slozenosti - Il st. upravni postupak iz svih upravnih
podrucja, imovinsko-pravno upravno podrucje, poslovi pravnog zastupanja zupanije, sudjelovanje u izradi
strategija, programa i vodenje projekata te pruzanje savjeta i stru¢ne pomocdi sluzbenicima i duznosnicima
u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim i specificnim
uputama rukovodecéeg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u upravnom postupku,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga upravnog odjela
- ukljuCuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjesta;j i sl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluZbenika, a u svrhu pruZanja savjeta i stru¢nih misljenja i
razmjene informacija

Clanak 15.

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 postotak
vremena za
obavljanje posla

- vodiirjeSava slozenije neupravne i struéne poslove iz djelokrugarada upravnog | - 20%

tijela
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Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan postotak
vremena za
obavljanje posla

- izraduje nacrte prijedloga akata iz

nadleZnosti Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu
Istarske zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih

aktima Skupétine i Zupana

- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz
nadleznosti upravnog tijela, sukladno posebnim propisima

- 10%

- prati propise i struénu literaturu u podrucjima - 40%
iz djelokruga rada upravnog tijela

- radi na poslovima implementacije i pisanja

medunarodnih projekata;

- radi na pojedinim programima ili medunarodnim projektima koje odredi

Procelnik;

- prati i prouCava propise iz oblasti turisticke i - 20%
ugostiteljske djelatnosti;

- priprema materijale i potrebne

dokumentacije za sjednice kolegija i/ili Skupstine;

- izraduje odgovaraju¢e nacrte i prijedloge akata kolegija i/ili Skupstine iz

podrucja nadleznosti Upravnog odjela;

- obavlja i druge poslove po nalogu Prog&elnika i/ili Zupana. - 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

N

o

. Potrebno struéno znanje

sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struni diplomski studij

pravne ili ekonomske struke

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

. Samostalnost u radu
obavljanje poslova uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija sa sluZbenicima drugih javnopravnih tijela

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo,
uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 16.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE | DRUGE STRUCNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.
Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
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Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan postotak
vremena za
obavljanje posla

- vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne

poslove iz djelokruga rada upravnog tijela

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti

Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije
- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

- 10%

turistiCke vodice.

- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom - 20%
stupnju, u predmetima iz nadleznosti upravnog tijela, sukladno posebnim

propisima

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz

djelokruga rada upravnog tijela

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika ili

nadredenog sluzbenika

- obavlja povjerene poslove drzavne uprave: - 60%
vodi postupak i rieSava u najslozenijim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih

minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima te razvrstavanja i kategorizaciju

ugostiteljskih objekata; razvrstavanja i kategorizaciju objekata u kojima se pruzaju
ugostiteljske usluge u domacinstvu; utvrdivanja minimalnih uvjeta za vrstu i

kategoriju objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge na obiteljskom

poljoprivrednom gospodarstvu, te u postupku izdavanja EU potvrde za fizicke

osobe obrtnike.

- vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima koje se odnose na | - 10%

izdavanje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodica;
utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata; utvrdivanje minimalnih
uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju; izdavanje EU potvrda za

- vodi propisane evidencije, upisnike, oCevidnike i registre, te izdaje izvatke iz istih

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 ili ekonomske struke
- magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozZen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

3. Samostalnost u radu

obavljanje poslova uz redovit nadzor i upute nadredenog sluZzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

- stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 17.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA STRUCNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan postotak
vremena za
obavljanje posla

- vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada upravnog | - 10%

tijela

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucuju
na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije 3
- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti | - 20%
upravnog tijela, sukladno posebnim propisima

- prati propise i stru€nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada upravnog tijela

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika ili nadredenog sluzbenika

- obavlja povjerene poslove drzavne uprave: - 60%
- vodi postupak i rijeSava u najsloZenijim upravnim stvarima utvrdivanja
propisanih minimalnih uvjeta u ugostiteljskim objektima te razvrstavanja i
kategorizaciju ugostiteljskih objekata; razvrstavanja i kategorizaciju objekata
u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu; utvrdivanja
minimalnih uvjeta za vrstu i kategoriju objekata u kojima se pruZaju
ugostiteljske usluge na obiteljskom poljopriviednom gospodarstvu, te u
postupku izdavanja EU potvrde za fizicke osobe obrtnike.

- vodi postupak i rjieSava u najsloZenijim upravnim stvarima koje se odnose na | - 10%
izdavanje rjeSenja o odobrenju za pruzanje usluga turistickog vodi€a;
utvrdivanje minimalnih uvjeta za vrstu plovnih objekata; utvrdivanje
minimalnih uvjeta luka nauti¢kog turizma koje se ne kategoriziraju; izdavanje
EU potvrda za turistiCke vodice.

- vodi propisane evidencije, upisnike, oCevidnike i registre, te izdaje izvatke iz
istih

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilidni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
politoloSke, agronomske/poljoprivredne, arhitektonske ili gradevinske struke.

- magistar struke ili stru¢ni specijalist politoloSke struke ili magistar inzenjer agronomske/poljoprivredne,
arhitektonske ili gradevinske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela
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3. Samostalnost u radu
- obavljanje poslova uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 18.
STRUCNI REFERENT
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11
Opis poslovaradnog mjesta: Priblizan postotak
vremena za
obavljanje posla
- obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog | - 50%
razvrstavanja, upisivanje u odgovarajuée evidencije i uredske knjige, dostave u
rad nadleznom upravnom tijelu, otpremanja, razvodenja te njihova arhiviranja i
C¢uvanja u pismohrani
- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem | - 30%
pisarnice
- obavlja i druge poslove po nalogu Pro&elnika ili nadredenog sluZbenika - 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru€na sprema

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti ukljuuje 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 tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
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Clanak 19.
UPRAVNI REFERENT ZA TURIZAM
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IIl.
Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11
Opis poslova radnog mjesta: Priblizan postotak
vremena za
obavljanje posla
- obavlja poslove prilema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog | - 30%
razvrstavanja, upisivanje u odgovarajuée evidencije i uredske knjige, dostave
u rad nadleznom upravnom tijelu, otpremanja, razvodenja te njihova
arhiviranja i Cuvanja u pismohrani
- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem
pisarnice
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika ili nadredenog sluzbenika - 10%
- obavlja povjerene poslove drzavne uprave: - 60%
obavlja administrativno-tehni¢ke poslove obrade i otpreme akata, upisivanje istih
u propisane oCevidnike, vodi propisane o¢evidnike, obavlja poslove arhiviranja;
vodi propisane evidencije iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma, izdaje potvrde za
fiziCke i pravne osobe upisane u upisnike pri upravnom tijelu;

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika

3. Samostalnost u radu

rad uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

'S

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 20.
Pod struénim osposobljavanjem i usavr§avanjem podrazumijeva se obavljanje vjeZbenicke prakse,
polaganje drzavnog ispita, polaganje ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa

izobrazbe putem radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg
stupanja stru€ne spreme.
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Za struéno osposobljavanje i usavr§avanje zaposlenih u Upravnom odjelu neposredno je odgovoran
proCelnik. ;
Clanak 21.

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

Clanak 22.

Vjezbenici se primaju putem javnog natjecaja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme
u trajanju vjezbenitkog staza.
Duljina vjezbenickog staza propisana je zakonom.

Clanak 23.

VjeZbenici se za vrijeme vjezbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim
tijelima Zupanije, prakticnim radom i u€enjem u skladu sa programom vjezbeni¢kog staza kojeg, na prijedlog
pro¢elnika upravnog odjela, donosi Zupan.

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

Clanak 24.

Drzavni ispit i stru¢ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na
temelju tih zakona. :
Clanak 25.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog ispita u upravni odjel moze se primiti
osoba u svojstvu polaznika struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa godis$njim
planom prijema na struéno 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 26.

U upravnom postupku postupa sluZzbenik 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 rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili
ako je priljev predmeta neravnomjeran izmedu pojedinih mjesta rada, predmeti se mogu dostaviti u rad
drugom sluzbeniku elektronic¢kim putem.

RjeSenja u upravnim postupcima donose se u izvorniku u u obliku

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 27.
Osim lakih povreda sluzbene duZnosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznostisui:

- nesavjesno ili nemarno izvrdenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadaée protivno pravilima struke
- ponaSanije sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluzbenika Istarske zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu koristeni.
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Clanak 29.

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

Do dono$enja rje$enja iz stavka 1. ovog Clanka, zate&eni sluzbenici u Upravnom odjelu kao i
temeljem zakona preuzeti drzavni sluzbenici iz Ureda drzavne uprave u Istarskoj Zupaniji nastavljaju
obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu
pro€elnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

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 odgovaraju¢e radno mjesto.

Clanak 30.

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
- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan ili po njemu
ovlastena osoba.

Clanak 31.

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
turizam (Sluzbene novine Istarske zupanije broj 29/19, 27/22).

KLASA: 024-03/23-02/09
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 07. rujna 2023.

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

7

Na temelju Clanka 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, 10/21, 6/21 i 20/22 —
proCidceni tekst) i €lanka 28. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene
novine Istarske Zupanije" br. 26/19, 12/23), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog proéelnice Upravnog odjela
za proracun i financije, dana 08. rujna 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA PRORACUN | FINANCIJE ISTARSKE ZUPANIJE

I. OPCE ODREDBE 5
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za proracun i financije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjes¢ivanja o izvrS§enju poslova i zadaca iz nadleznosti Upravnog
odjela

- popunjavanja radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika
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- 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)

- stru€no osposobljavanje i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se poslovi utvrdeni zakonom i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zzupanije.

Upravni odjel za proracun i financije obavlja sljedeée poslove:
- ustroja i organizacije proracunsko-radunovodstvenog sustava Istarske zupanije,

- planiranja prihoda i primitaka, te rashoda i izdataka sukladno zakonskoj regulativi i zadanim
smjernicama,

- vodi financijsko poslovanje, obavlja raunovodstveno-financijske poslove,

- postupke vezane za zaduzivanje proraCuna, te priprema prijedloge za izdavanje suglasnosti za
zaduzivanje pravnih osoba u vec¢inskom vlasnistvu Zupanije i ustanova kojima je Zupanija osnivac.

- obavlja poslove vodenja propisanih knjigovodstvenih evidencija, prati naplatu proracunskih prihoda,
vrSi kontrolu ulazne financijske dokumentacije, vrsi obracun pla¢a i naknada, te obavlja poslove
platnog prometa,

- prati stanje obveza i izvrSavanja javnog duga, prati izvrSavanje projekata sufinanciranih od fondova
Europske unije i drzavnih tijela (darovnice),

- organizira popis imovine i obveza (inventure), te azurira stanje imovine i potrazivanja,

- priprema i koordinira izradu i predaju izjave o fiskalnoj odgovornosti Zupana,

- u poslovima koji su vezani za utvrdivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda vrsi poslove utvrdivanja i
naplate vlastitih poreza Zupanije, utvrdivanje i naplatu poreza za jedinice lokalne samouprave, te vodi
postupke prisilne naplate u svrhu naplate poreza.

- izraduje nacrte proracunskih dokumenata za izvrSno i predstavnicko tijelo, te zakonom propisana
izvjeS¢a o izvrdenju proraduna o kojima izvjestava i nadleZzne institucije (Ministarstvo financija, Drzavni
ured za reviziju, Financijsku agenciju).

- obavlja poslove planiranja, pripreme i provedbe javne nabave za potrebe svih upravnih tijela Zupanije,

- po potrebi provodi postupke nabave u svojstvu srediSnjeg tijela za nabavu za potrebe ustanova kojima
je Zupanija osniva€ sukladno odlukama nadleznih tijela, koordinira aktivnosti izmedu obveznika
sredi$nje i zajednicke javne nabave po utvrdenim nabavnim kategorijama,

- izraduje plan nabave Zupanije za tekuéu godinu te njegove izmjene i dopune,

- vodiregistar ugovora o javnoj habavi i okvirnih sporazuma te obavlja druge poslove iz podrucja javne
nabave propisane zakonskim i podzakonskim propisima iz podrucja javne nabave.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.
U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zada¢a iz njegove nadleznosti ustrojavaju se slijedece

ustrojstvene jedinice:
1. Odsjek za proracun i plansko analiticke poslove
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2. Odsjek za raunovodstvo
3. Odsjek za utvrdivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda
4. Odsjek za javnu nabavu.

Poslove i zadac¢e iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici rasporedeni u unutarnje ustrojstvene
jedinice i sluzbenici samostalni izvrsitelji.

lll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJAI 1ZVJESCIVANJA
Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Proc¢elnik 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 ovladtenja proCelnik 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 i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave,
skrbi o zakonitosti i ucinkovitosti rada Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika.

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

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

Pomocénik procelnika pomaze procelniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova
odredenih ovim Pravilnikom. Pomoc¢nik pro€elnika odgovara proCelniku za koordinaciju, organizaciju i
provodenje nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica i/ili sluzbenika samostalnih izvrsitelja te za
zakonito i u¢inkovito izvrSavanje poslova koje obavlja neposredno.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj ili izravho pomocénik procelnika,
ukoliko je tako predvideno ovim Pravilnikom. Za zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice,
voditelj odgovara pomoc¢niku procelnika kad je pomoc¢nik zaduzen za nadzor iste, odnosno procelniku.

U radu upravnog odjela djeluje stru¢ni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo procelnika. Struéni
kolegij, u pravilu €ine procelnik, pomoénici pro€elnika i voditelji odsjeka. Pro€elnik moze odlugiti 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 moZze prisustvovati Zupan, njegovi
zamjenici, predsjednik Zupanijske skup$tine ili lanovi radnog tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e
se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje procCelnik.

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 godi$njeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeS¢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.) izvjeS¢éa o zaprimljenim i rijeSenim predmetima,
na zahtjev proCelnika, pripremaju i podnose pomocnici pro€elnika, svaki u svom djelokrugu rada.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.
Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vaze¢im godidnjim
Planom prijema u sluzbu.

Clanak 8.

Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se ureduju sluzbenicki
odnosi u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.
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Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava op¢e
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, uredbom o Kklasifikaciji 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 poloZzenog drzavnog struénog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno
mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i
zadace radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opc¢im aktima Zupanije i
posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirana su 24 radna mjesta sa 46 izvrsitelja, kako slijedi:
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R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog ustrojstvena potkategorije rang izvrsitelja
mjesta jedinica
1.1. Procelnik Upravnog odjela - l. Glavni rukovoditelj - 1. 1
1.2. Pomoc¢nik procelnika - l. Visi rukovoditelj - 2. 1
1.3. Visi struéni suradnik za pravne | - Il. Vi8i stru¢ni suradnik - 6. 1

poslove
1.4. Administrativni tajnik - Il Referent - 11. 1
Odsjek za proracéun i plansko analiticke poslove
2.1. Voditelj Odsjeka za proracun i | Odsjek za proracun i | I. Vi8i rukovoditelj - 3. 1
plansko analiticke poslove plansko analiticke
poslove
2.2. ViSi savjetnik za poslove | Odsjek za proracun i | Il. Visi savjetnik - 4. 1
proracuna, analitiC¢ko planske i | plansko analiticke
koordinativne poslove poslove
2.3. Vidi  struéni suradnik za | Odsjek za proradun i | Il Visi strucni suradnik - 6. 2
poslove proracuna i analiticko | plansko analitiCke
planske poslove poslove
2.4. Strucni suradnik za | Odsjek za proracun i | lll. Strucni suradnik - 8. 3
koordinaciju s proraunskim | plansko analitiCke
korisnicima poslove
2.5. Struéni suradnik za posebne | Odsjek za proradun i | Ill. Strucni suradnik - 8. 1
proradunske evidencije plansko analitiCke
poslove
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Odsjek za racunovodstvo
3.1. Voditelj Odsjeka za | Odsjek za | | Visi rukovoditelj 3. 1
racunovodstvo racunovodstvo
3.2. Visi savjetnik za | Odsjek za | Il Visi savjetnik 4. 1
racunovodstvo racunovodstvo
3.3. Visi  struéni suradnik za | Odsjek za | Il Vi8i stru¢ni suradnik 6. 2
racunovodstvo raéunovodstvo
3.4. Struéni suradnik za | Odsjek za | Il Struéni suradnik 8. 3
racunovodstvo raéunovodstvo
3.5. Struéni suradnik za obracun | Odsjek za | Il Struéni suradnik 8. 2
pla¢a i drugih primanja raCunovodstvo
3.6. Referent za  materijalno | Odsjek za | lll. Referent 11. 8
knjigovodstvo i likvidaturu racunovodstvo




Stranica 58

SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023.

Odsjek za utvrdivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda

4.1. Voditel; Odsjeka za | Odsjek za utvrdivanje i | I. Visi rukovoditelj 3.
utvrdivanje i naplatu poreza i | naplatu poreza i viastitih
vlastitih prihoda prihoda
4.2. Visi savjetnik za poslove | Odsjek za utvrdivanje i | II. Visi savjetnik 4.
utvrdivanja i naplate poreza naplatu poreza i vlastitih
prihoda
4.3. Visi  struéni suradnik za | Odsjek za utvrdivanje i | II. Vi8i stru¢ni suradnik 6.
poslove utvrdivanja i naplate | naplatu poreza i vlastitih
poreza prihoda
4.4, Stru€ni suradnik za poslove | Odsjek za utvrdivanje i | Ill. Strucni suradnik 8.
utvrdivanja i naplate poreza naplatu poreza i vlastitih
prihoda
4.5, Administrativni tajnik Odsjek za utvrdivanje i | lll. Referent 11.
naplatu poreza i vlastitih
prihoda
Odsjek za javnu nabavu
5.1. Voditelj Odsjeka za javnu | Odsjek za javnu nabavu | I. Visi rukovoditelj 3.
nabavu
5.2. ViSi savjetnik za javnu nabavu | Odsjek za javhu nabavu | II. Visi savjetnik 4.
5.3. Visi struéni suradnik za javnu | Odsjek za javnu nabavu | II. Visi struéni suradnik 6.
nabavu
5.4. Struéni suradnik za javnu | Odsjek za javnu nabavu | IlI. Struéni suradnik 8.
nabavu i opce poslove

Broj 23/2023.
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VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 12.
PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |
Potkategorija: Glavni rukovoditel;
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 1.
Opis poslova radnog mjesta:
- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela,
- odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti 5%
Upravnog odjela,
- osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela,
- koordinira poslove Upravnog odjela s ostalim upravnim tijelima Istarske Zupanije,
- poduzima mjere za unapredenje rada Upravnog odjela,
- koordinira proracunski sustav Istarske Zupanije
- rasporeduje poslove iz nadleznosti upravnog odjela na pojedine sluzbenike i
namjestenike i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica,
- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad, 10%
- vrSi ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim
op¢im aktom zupanije,
- brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,
- odluéuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika u prvom stupnju
- rjeSava o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona, 30%
- potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga
Upravnog odjela koje potpisuje Zupan ili po njemu ovlastena osoba
- utvrduje prijedlog godidnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog odjela te
odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i zadataka iz godiSnjeg programa rada, 40%
- odgovara za namjenski utrosak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela,
- obraduje najslozZenija pitanja iz oblasti javne potro3nje, priprema proracun javnih
potreba, prati razinu potroSnje, pokrece inicijative za izmjene plansko financijskih
dokumenata,
- vrSi procjenu prihoda i primitaka na osnovu koje izraduje projekciju proraunske
potrosnje,
- osigurava solventnost Proracuna i pravovremeno izvrSavanje financijskih obveza,
- osigurava provodenje Odluka Zupanijske Skupstine, zakljuaka i smjernica Zupana,
- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka
- sudjeluje u izradi strategija, programa i vodenju projekata,
- suraduje s nadleZznim ministarstvima, drzavnim uredima, jedinicama lokalne samouprave 10%
i drugim institucijama i tvrtkama u okviru djelokruga Upravnog odjela,
- prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou¢ava i stru¢no
obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada upravnog odjela
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Zupana i 5%

Zupanijske skupstine.

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 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Upravnim odjelom za
proracun i financije

- poloZen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

- najviSa razina slozenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova, primjenu
efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad klju¢nim procesima unutar Upravnog odjela

- najvisa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rijeSavanju stratedkih zadaca, sa
ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rieSavanja klju¢nih problema

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim odjelom, ograni¢en
samo op¢im smjernicama izvrSnog Celnika, u skladu sa usvojenim dokumentima izvrdnog iili
predstavnickog tijela (strateski i razvojni dokumenti, proracun, godis$nji program rada upravnog odjela i
drugo)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

- najvida razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

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

(631

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

- uCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave na podrucju
Zupanije, strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja na izvrS§avanje upravnih poslova iz nadleznosti
Upravnog odjela i provedbu programa rada Upravnog odjela.

Clanak 13.
POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : |

Potkategorija: Vi&i rukovoditel;
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

- predlaze procelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela, 10%

- koordinira, organizira i nadzire rad odsjeka unutar Upravnog odjela za proracun i
financije,

- prati zakonske propise iz oblasti javne potroSnje,

- obraduje sloZena pitanja iz oblasti javne potrosnje,

- priprema smjernice i upute za izradu financijsko planskih dokumenata Zupanije, i to
Prorauna, Izmjena i dopuna, Odluke o privremenom financiranju, te polugodiSnjeg i 40%
godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proraduna,

- sudjeluje u pripremi proracuna i izradi plansko - financijskih dokumenata,

- brine se o pravovremenoj naplati svih vlastitih prihoda Istarske Zupanije,

- prati makroekonomske pokazatelje i njihov utjecaj na zupanijski proracun,

- analizira podatke iz financijskih izvjeStaja proracunskih korisnika,
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- azurira Web stranice Istarske Zupanije u dijelu nadleznosti Upravnog odjela,

- priprema i organizira poboljSanje informatiCke podr8ke sukladno zakonskim 30%
odredbama, potrebama Zupanije i novim tehni¢kim pogodnostima,

- predlaze mjere za povecéanje ucinkovitosti rada i izvjeSc¢uje o izvrSenju mjera,

- osmisljava sustave komunikacije proracunskih korisnika s nadleznim upravnim
odjelima,

- sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih dokumenata, 20%

- sudjeluje u radu stru¢nih timova za provedbu projekata koji zahtijevaju multidisciplinarni
pristup rjeSavaniju,

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Upravnom odjelu, u drugim upravnim tijelima
Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Zupanije,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri proéelnik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Upravnim odjelom za
proracun i financije

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela za proradun i
financije koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore proc¢elniku
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju stratedki vaznih
zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem iznalaZenje i predlaganja najboljih
rieSenjai rjeSavanja najsloZenijih strunih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela.

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

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

- vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucCestala, na poseban zahtjev procelnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja o nacinu rada i
postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvr§avanje poslova.

Clanak 14.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.
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Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava sloZenije neupravne i strucne poslove iz djelokruga rada Upravnog

odjela

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

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

obraduje sloZena pitanja iz oblasti javne potro3nje,

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

60%

sudjeluje u radu stru¢nih timova za izradu strateskih dokumenata,

sudjeluje u radu stru¢nih timova za provedbu projekata koji zahtijevaju
multidisciplinarni pristup rjeSavanju,

pruza stru¢nu pomoc sluzbenicima u Upravnom odjelu, u drugim upravnim tijelima
Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Zupanije

30%

prati propise i stru€nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela
obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

N

(631

. Potrebno stru¢no znanje
sveudcilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

pravne struke,

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

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

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

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja

ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,

uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 15.

ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 11.
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Opis poslova radnog mjesta:

obavlja administrativno - tajni¢ke poslove Upravnog odjela,

obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja,
upisivanja u odgovarajucée evidencije i uredske knjige, dostave u rad nadleznom
upravnom tijelu, otpremanja, razvodenja te njihova arhiviranja i uvanja u pismohrani,
obavlja poslove prijepisa, umnozavanja i fotokopiranja, opsluzivanja telefaxa i printera,
obavlja i nadzire uporabu sluzbenih pecata,

60%

vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi ostvarivanja prava radnika
iz radnog odnosa,

10%

vrSi obradun troSkova za utroSeno gorivo, te sastavlja mjesecéne izvjestaje o utroSku
goriva,

likvidira putne naloge i vodi blagajni¢ko poslovanje,

Cuva i nadzire koridtenje povijerljivih financijskih dokumenata koji se ¢uvaju u kasama,

20%

prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka.
ostale poslove po nalogu Procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1.

Potrebno stru€éno znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke,

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

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

. Slozenost poslova

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika.

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,

uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog

tijela.

ODSJEK ZA PRORACUN | PLANSKO ANALITICKE POSLOVE

Clanak 16.

VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN | PLANSKO ANALITICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : |

Potkategorija : viSi rukovoditel;
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 3.
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Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom Odsjeka za proracun i plansko analiticke poslove

organizira obavljanje poslova Odsjeka za brine o njihovom zakonitom i pravovremenom
izvr§avanju

prati rad sluzbenika, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

predlaze godiSnji operativni program rada Odsjeka i podnosi izvjeS¢a o radu procelniku
Odjela,

prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje struénu pomoc¢ u provedbi propisa iz djelokruga
rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u postupanju,

brine o odrzavanju i unapredenju informati¢ke podrske sukladno potrebama odsjeka,
inicira i predlaze mjere za bolje gospodarenje sredstvima Zupanije, te mjere za
unapredenje rada Odsjeka,

koordinira poslove Odsjeka s ostalim odsjecima unutar Upravnog odjela,

30%

priprema prijedlog plansko financijskih dokumenata Zupanije: Proraun, Izmjene i dopune
Proracuna, preraspodijela proracuna i Odluka o privremenom financiranju,

izraduje Polugodisnji i Godisniji izvjestaj o izvrSenju Proracuna,

izraduje i ostale izvjeStaje sukladno zakonskoj regulativi, te po nalogu Procelnika,
sastavlja akte iz svog djelokruga posla,

prati naplatu svih prihoda, i kontrolira izvr§avanje Proracuna,

kontrolira cjelokupni proces decentralizacije, odnosno uskladuje potrebe decentraliziranih
korisnika sa stvarnom naplatom proracunskih prihoda,

prati naplatu namjenskih prihoda i koordinira mjere naplate,

nadzire vodenje posebnih evidencija,

koordinira sustavom planiranja i izvrS8avanja financijskih planova proraCunskih korisnika,
izraduje razne analize iz oblasti javih financija za potrebe predstavnickog i izvrSnog tijela
IZ,

vrSi kontrolu naloga za pla¢anje, njihovu autorizaciju i placanje putem interneta,

50%

priprema materijal za ishodovanje Odluke Vlade Republike Hrvatske za zaduzivanje
ProraCuna,

izraduje i analizira materijale vezano na davanje suglasnosti/jamstava za zaduzivanje
proradunskim korisnicima, trgovackim drustvima i javnim ustanovama kojima je IZ
osnivag ili veéinski vlasnik,

5%

pruza stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima unutar i izvan Upravnog odjela, te po nalogu
Procelnika i ostalim subjektima izvan Istarske Zupanije,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik,

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

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

1.

Potrebno stru€no znanje:
sveucilidni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski

studij ekonomske struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Odsjekom za proracun i

plansko — analitiCke poslove,

polozen drzavni ispit,

poznavanije talijanskog jezika,
poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za proracun i plansko analiti¢kih
poslova koja ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore
nadredenim sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te struénu potporu sluzbenicima u

rieSavanju sloZzenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rieSenja najsloZenijih pitanja i problema u

radu Odsjeka
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3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zadaéa radnog mjesta, ograni¢en

davanjem smijernica i stru¢ne pomoc¢i nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju struénih problema

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

za rukovodenje Odsjekom

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

svakodnevna struéna komunikacija koja ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno,
putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije,

strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja stru¢nih

misljenja o nacinu rada i postupanja. ;
Clanak 17.

VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE PRORACUNA, ANALITICKO-PLANSKE | KOORDINATIVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija : viSi savjetnik

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 4.

Opis poslova radnog mjesta:

prati zakonske propise iz oblasti javne potrosnje,

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

- predlaze mjere za unapredenje informati¢ke podrske sukladno zakonskoj regulativi i 5%
potrebama zZupanije,
- izraduje financijsko planske dokumente Zupanije, i to Proradun, Izmjene i dopune
proraduna, preraspodijele proracuna i Odluku o priviemenom financiranju, 40%
- izraduje Polugodisnji i GodiSnji izvjeStaj o izvr§enju Proracuna,
- izraduje razne analize po nalogu Voditelja odsjeka i ProCelnika,
- prati naplatu svih vrsta prihoda i primitaka, te izvrSavanje rashoda i izdataka, 20%
- izraduje izvjeS¢a za potrebe Upravnog odjela,
- koordinira i nadzire izvrSavanje decentraliziranih funkcija, 30%
- koordinira i nadzire izvrSavanje rashoda proracunskih korisnika,
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Odsjeka i Procelnik, 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1.

Potrebno struéno znanje:
sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij ekonomske struke,

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.
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2. Slozenost poslova

- rieSavanje najsloZenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka iz razli¢itih upravnih
podrucja visoke sloZenosti te pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju
slozenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim i specificnim
uputama rukovodecéeg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u upravnom postupku,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga upravnog odjela
- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjesta;j i sl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i
razmjene informacija.

Clanak 18.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PRORACUNA | ANALITICKO-PLANSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija : viSi stru€ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 6.

Opis poslova radnog mjesta:
- prati zakonske propise iz oblasti javne potro$nje, 5%

- suraduje u izradi financijsko planskih dokumenata Zupanije, odnosno priprema podatke i
unosi ih u informati¢ku aplikaciju, 25%

- suraduje u izradi PolugodiSnjeg i GodiSnjeg izvjeStaja o izvrSavanju Proracuna, priprema
podatke, obraduje ih i tehni€ki priprema izvjeStaje za sve nacine objavljivanja,

- izraduje i ostale izvjeStaje prema nalogu Voditelja odsjeka i Pro&elnika,

- predlaze akte iz svog djelokruga posla,

- kontrolira naplatu svih prihoda, a svakodnevno prihode od poreza na dohodak, i 25%
obavjeStava nadredenog sluzbenika o stanju i promjenama,

- prikuplja mjesecne izvjeStaje Financijske agencije o ostvarenju prihoda,

- izraduje razne analize iz oblasti javih financija na zahtjev Voditelja odsjeka i Proc¢elnika,

- prati izvrS8avanje decentraliziranih funkcija, 25%
- prati izvrS8avanje rashoda proracunskih korisnika,

- priprema odgovore na upite od raznih subjekta izvan Odjela, a koji se odnose na
proracun i analiticko planske poslove, 20%

- suraduje u azuriranju informati¢ke podrske u svom djelokrugu posla,

- predlaze mjere za bolje gospodarenje sredstvima Zupanije,

- izraduje razne analiticke prikaze za potrebe Odsjeka, te ostale po nalogu nadleZznog
sluzbenika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Odsjeka i Procelnik,

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:
sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski

studij ekonomske struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.
polozen drzavni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

(5]

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

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo,

uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Clanak 19.

STRUCNI SURADNIK ZA KOORDINACIJU S PRORACUNSKIM KORISNICIMA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija :lll

Potkategorija : stru¢ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta:

prati zakonske propise iz oblasti javne potro3nje,

5%

suraduje u izradi financijsko planskih dokumenata Zupanije, priprema podatke iz svog
djelokruga posila,

suraduje u izradi PolugodiSnjeg i GodiSnjeg izvjestaja o izvrSenju Prorauna, priprema
podatke iz svog djelokruga posla,

priprema prijedlog naputaka za proracunske korisnike i koordinira nadlezne odjele koji
imaju nadleznost nad proraunskim korisnicima,

predlaze akte iz svog djelokruga posla,

20%

kontrolira ulaznu dokumentaciju i odobrava pla¢anje za proracunske korisnike,
koordinira mjesecna izvjeSéa proracunskih korisnika,

kontrolira izvrSavanje Proracuna,

vrSi knjizenje troSkova proracunskih korisnika na temelju mjesecnih izvjeStaja korisnika,
kontrolira naplate redovnog udjela poreza na dohodak i drzavnih potpora —potpore
izravnanja za decentralizirane subjekte,

kontrolira uplate od ostalih subjekata (drzavni proracun, gradski i op¢inski proracuni) za
financiranje prora¢unskih korisnika Istarske Zupanije, te provjerava naloge za isplatu
istih,

koordinira prikupljanje financijskih izvjeStaja proracunskih korisnika za izradu
polugodi$njih i godiSnjih konsolidiranih izvjestaja,

60%
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- pomaze pri sastavljanju zahtjeva za naplatu sredstava iz Drzavnog proracuna potpora
izravnanja i prati njegovo izvrSenje za decentralizirane korisnike,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj Odsjeka i Procelnik, 15%
- suraduje u azuriranju informaticke podrske, te predlaze promjene iz svog djelokruga
posla,

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

Opis razine standardnih mjerila:

1. Potrebno struéno znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- poznavanije talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racdunalu.

2. Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni€¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika;

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 20.
STRUCNI SURADNIK ZA POSEBNE PRORACUNSKE EVIDENCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija :1ll

Potkategorija : struéni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta:
- prati zakonske propise iz oblasti javne potro$nje, 5%

- vodi Evidenciju o zaduzenju Istarske zupanije, Evidenciju o izdanim suglasnostima za 20%
zaduzenje, Evidenciju o danim jamstvima,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za zaduzivanje, upisuje zaduzivanije i prati otplatu u
informati¢koj aplikaciji, sastavlja naloge za isplatu anuiteta kredita, te suraduje s
bankama na uskladivanju stanja,

- prati dane suglasnosti i jamstva, sudjeluje u pripremi dokumentacije za davanje
suglasnosti i jamstva,

- izvjeS¢uje nadlezZne institucije o stanju javnog duga, te danim jamstvima i suglasnostima
na propisanim obrascima,
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vodi Knjigu primljenih i izdanih instrumenata osiguranja pla¢anja,
vodi stanje deponiranih sredstava, brine o njihovom povratu i prati naplatu kamata po
povratu,

15%

vodi analiticku evidenciju zajednickih prihoda: prihodi od koncesija, prodaje i zakupa
poljoprivrednog zemljista, lovozakupnine, te ostalih po potrebi i nalogu Procelnika,
evidentira naplatu prihoda, zajedno s nadleznim odjelom koordinira naplatu potrazivanja,
izdaje racune i uplatnice, vr$i obracune za prijevremene konacne otplate, te izdaje
potvrde o izvr§enim uplatama, odnosno otplacenom Ugovoru,

40%

suraduje u izradi planskih dokumenata Istarske Zupanije,

suraduje u izradi izvjestaja,

vodi i ostale evidencije po nalogu Procelnika,

vrSi obradun kamata po potrebi i nalogu Voditelja odsjeka i Proc¢elnika,

obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja odsjeka i Procelnika,

prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvr§enja poslova i zadataka.

20%

Opis razine standardnih mjerila:

1. Potrebno struéno znanje:

sveudilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ekonomske struke,
najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika;

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,

uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

ODSJEK ZA RACUNOVODSTVO

Clanak 21.

VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : |

Potkategorija: viSi rukovoditel;j
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 3.
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Opis poslova radnog mjesta:

planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka za raCunovodstvo, 20%
prati rad sluzbenika i odgovara za pravodobno, zakonito i djelotvorno izvr8enje poslova
Odsjeka,

koordinira poslove vezane za funkcioniranje raunovodstvenog informacijskog sustava,
te predlaze mjere za unaprjedenje sustava,

predlaze godi$nji operativni program rada Odsjeka i podnosi izvjeS¢a o radu procelniku
Odjela,

organizira vodenje svih propisanih knjigovodstvenih i ostalih evidencija,

kontrolira knjigovodstvene isprave Upravnih odjela Istarske Zupanije u odnosu na poziciju 50%
ProraCuna Istarske Zupanije i planiranu namjenu prije odobravanja isplate,

odgovara za ispravnost primjene racunskog plana prora¢una u kontiranju i knjizenju
pojedinih poslovnih promjena,

koordinira rad u vodenju glavnih i pomoénih knjiga Zupanije

odgovara za ispravnost obraduna plac¢a i drugih naknada sukladno vazec¢im zakonskim
propisima, te za pravovremeno likvidiranje racuna i obveza,

objedinjuje knjigovodstvene podatke,

obavlja najslozenije poslove u knjigovodstvu proracuna, te koordinira poslove financijske
operative i plathog prometa,

vrsi formalnu kontrolu naloga za plac¢anje, vrsi autorizaciju i plac¢anje putem interneta,
kontrolira namjensko koristenje financijskih sredstava u skladu sa zakonskim propisima
te odlukama i zaklju€cima predstavnickih i izvrdnih tijela

brine o pravovremenoj naplati potrazivanja i izvrSenju obveza,

izraduje zakonske financijske izvjeStaje nadleznim institucijama sukladno Pravilniku o 10%
proracunskom ra¢unovodstvu i Pravilniku o financijskom izvjestavaniju,
izraduje statisticka izvjesca,

kontrolira arhiviranje knjigovodstvenih podataka ,

brine o odrzavanju i unapredenju informaticke podrske vezane za raunovodstvo 5%
sukladno radunskom planu proracuna i potrebama Zupanije,

koordinira godiSnjim popisom imovine, potraZivanja i obveza, 5%

sudjeluje u izradi prijedloga Izjave o fiskalnoj odgovornosti 10%
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,

prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvr8enja poslova i zadataka.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske  vjeStine potrebne za upravljanje Odsjekom za
racunovodstvo.

polozen drzavni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

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

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

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

visok stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za zakonitost rada i izravnu odgovornost za
rukovodenje Odsjekom

ukljucuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj i slicno)
te odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 22.

VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija_: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

prati zakonske propise iz oblasti raunovodstva, 5%

kontrolira knjigovodstvene isprave Upravnih odjela Istarske Zupanije u odnosu na pozicije
Proracuna Istarske Zupanije i planiranu namjenu prije odobravanja isplate, 50%
kontrolira rad u vodenju glavne i pomoénih knjiga Zupanije,

koordinira i kontrolira obracun placa i drugih naknada sukladno vazecéim zakonskim
propisima,

vrSi formalnu kontrolu naloga za pla¢anje te autorizaciju istih,

koordinira i kontrolira financijsko-knjigovodstvene poslove vezano za medunarodne
projekte,

suraduje u izradi prijedloga mjesecnih, periodi¢nih i godiSnjih financijskih izvijeS¢a 40%
nadleznim institucijama,

sudjeluje u izradi prijedlog Izjave o fiskalnoj odgovornosti,
suraduje u izradi statistickih izvje$éa,

obavlja o druge poslove koje mu povjeri Voditelj odsjeka, 5%
prati zakonske propise iz djelokruga svog rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja
novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveu€iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
ekonomske struke,

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

polozen drzavni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.



Stranica 72 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023. Broj 23/2023.

2. Slozenost poslova

- rjeSavanje najsloZenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka iz razli€itih upravnih
podrucja visoke slozenosti te pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
slozenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim i specificnim
uputama rukovodecéeg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u upravnom postupku,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga upravnog odjela
- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj isl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i struénih misljenja i
razmjene informacija

Clanak 23.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il
Potkategorija: visi stru€ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- prati zakonske propise iz oblasti raunovodstva, 5%

- kontrolira knjigovodstvene isprave Upravnih odjela Istarske Zupanije u odnosu na poziciju 20%
Proracuna Istarske zupanije i planiranu namjenu prije odobravanja isplate,

- kontrolira rad u vodenju glavne i pomoénih knjiga Zupanije,

- kontrolira i sudjeluje u obracunu placa i drugih naknada sukladno vazeéim zakonskim
propisima,

- knjiZi knjigovodstvene isprave, 50%

- uskladuje financijske podatke sa analitickim evidencijama,

- vr8i formalnu kontrolu naloga za pla¢anje , te autorizaciju istih,

- koordinira i kontrolira financijsko-knjigovodstvene poslove vezano za medunarodne
projekte,

- arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

- vodi materijalno knjigovodstvo za kapitalnu imovinu i kratkotrajni imovinu 1Z,

- suraduje u poslovima godi$njeg popisa imovine, potrazivanja i obveza,

- vodi kontrolu izmedu financijskog i materijalnog knjigovodstva te vrsi uskladivanje
podataka,

- suraduje u izradi prijedloga mjesecnih, periodi¢nih i godinjih financijskih izvjes¢a 20%
nadleznim institucijama

- sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti, popunjavanja upitnik iz djelokruga
Upravnog odjela za proracun i financije, objedinjava i koordinira dokumentaciju za
popunjavanje upitnika ostalih upravnih tijela, daje upute za ustanove i trgovacka
poduzeéa koja primjenjuju Zakon o fiskalnoj odgovornosti,

- suraduje u izradi statistiCkih izvjeS¢a
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- obavljaidruge poslove koje mu povjeri Voditelj odsjeka 5%
- prati zakonske propise iz djelokruga svog rada uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja
novih znanja i kvalitetnog izvr8enja poslova i zadataka.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
ekonomske struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racdunalu.

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

3. Samostalnost u radu

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

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 24.
STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija :lll

Potkategorija: struéni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta:
- kontira i knjiZi ugovore o djelu, autorske honorare, putne naloge i blagajnu,
- suraduje u izradi analitickog kontnog plana za proracun, 80%
- suraduje u izradi prijedloga mjesecnih, polugodi&njih i godidnjih izvjeSéa proracuna,
- suraduje u izradi statistiCkih izvje$éa,
- kontira i knjizi raCune za rashode i izdatke Proracuna,
- kontira i knjizi financijsku dokumentaciju vezanu za medunarodne projekte,

- prati izvrSenje pozicija i vodi evidenciju utroska,
- vodi kontrolu izmedu financijskog i materijalnog knjigovodstva, te vrsi uskladivanje 15%
podataka,

- arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

- obavljaidruge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka, 5%

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno strué¢no znanje:

- sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itin
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika;

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ogranien povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,

uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 25.

STRUCNI SURADNIK ZA OBRACUN PLACA | DRUGIH PRIMANJA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija : struéni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

prikupljanje evidencija o prisustvu na radu, izvjeS¢a o bolovanju i druge

dokumentaciju za potrebe obracuna i isplatu plaéa zaposlenika, 40%
- obra€uniisplata pla¢a zaposlenicima Zupanije,
- izdavanje potvrda zaposlenicima za ishodovanje kredita, dje€jeg doplatka i sli€no,
- obra€un i isplata naknada i prijevoznih troSkova €lanovima Skupstine i skupstinskih
tijela, 40%
- obracCuniisplata naknada i prijevoznih troskova ¢lanovima Komisija
- obracCuniisplata ugovora o djelu i autorskih honorara,
- isplata putnih naloga vanjskih suradnika,
- spremanje obrazaca za mirovinsko osiguranje (obrazac M4), te dostavu u nadleznu 15%
instituciju HZMO,
- sastavljanje JOPPD obrasca i uskladivanje sa Ministarstvom financija-Porezna
uprava
- snimanje te dostavu obraduna plac¢e papirnato i na magnetskom mediju u banke,
- obracun izvje$¢a o bolovanju te dostavu zahtjeva za refundaciju bolovanja na teret
Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje,
- sastavljanje svih propisanih evidencija o ostvarivanju dohotka za izvjeS¢ivanje
nadleznih institucija periodi¢no i godiSnje,
- arhiviranje dokumenata iz svog djelokruga rada, 5%
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- spremanje dokumenata za pla¢anje putem Internet bankarstva,

- kontrola izvatka za dokumente iz svog djelokruga,

- kontrola izvrSenja plaéa i uskladivanje s Glavhom knjigom

- obavljaidruge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnom mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozZen drzavni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racdunalu.

2. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili

strucnih tehnika;

3. Samostalnost u radu

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

sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,

uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Clanak 26.
REFERENT ZA MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO | LIKVIDATURU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : 11l

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- likvidacija ratuna za rashode i izdatke Proracuna,

- likvidacija deviznih racduna, vodenje nadzorne knjige deviznog pla¢anja te priprema
doznake u inozemstvo,

- spremanje naloga za pla¢anje putem Internet bankarstva,

- rjeSavanje izvoda otvorenih stavaka dobavljaca,

- spremanje svakodnevnog izvoda sa ziro-racuna,

izvrSenja prora¢una sukladno Odluci o izvr§avanju proracuna,

- vr8i formalnu kontrolu naloga za isplatu i druge knjigovodstvene isprave radi namjenskog

60%

- vodi materijalno knjigovodstvo za kapitalnu imovinu i kratkotrajni imovinu 1Z,
- vodi blagajni¢ko poslovanje,
- suraduje u poslovima godiSnjeg popisa imovine, potraZivanja i obveza,

20%

- obracCuniisplata putnih naloga,

10%
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- vodi kontrolu izmedu financijskog i materijalnog knjigovodstva te vrsi uskladivanje
podataka,

- arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

- obavlja i ostale poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne, gradevinske ili tehni¢ke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- poznavanije talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

2. Slozenost poslova

metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

(631

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

ODSJEK ZA UTVRBIVANJE | NAPLATU POREZA | VLASTITIH PRIHODA
Clanak 27.
VODITELJ ODSJEKA ZA UTVRBIVANJE | NAPLATU POREZA | VLASTITIH PRIHODA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : |
Potkategorija: viSi rukovoditel;j
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

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

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje unutar niZzih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

- planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka za utvrdivanje i naplatu poreza
i vlastitih prihoda,

- prati rad sluzbenika i odgovara za pravodobno, zakonito i djelotvorno izvrSenje
poslova Odsjeka,

- koordinira poslove vezane za funkcioniranje Informacijskog sustava Odsjeka

- koordinira poslove utvrdivanja, evidentiranja i naplate poreza, sukladno zaklju¢enim
ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,

- predlaze godidnji operativni program rada Odsjeka i podnosi izvjeS¢a o radu proc¢elniku
Odjela,

- izraduje prijedloge internih procedura (uputa) radi jednoobraznog odvijanja procesa
utvrdivanja, evidentiranja i naplate poreza,

50%

- rieS8ava o upravnim (poreznim) stvarima u slu€ajevima propisanim zakonima i
drugim propisima donesenim na temelju zakona,
- prati rjeSavanje upravnih predmeta poreznog postupka

10%
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- izraduje datoteke za tiskanje poreznih akata (poreznih rjeSenja, opomena za plaéanje 15%
poreznog duga, rjeSenja o ovrsi),

- obavlja provjeru varijabilnih podataka prije tiskanja poreznih akata,

- koordinira poslove vezane za tiskanje, kuvertiranje i otpremu poreznih akata,

izraduje godisnja izvjeS¢a o obavljenim poslovima utvrdivanja i naplate lokalnih poreza, 10%
sukladno zaklju€¢enim ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,
izraduje ostala izvjeS¢a za potrebe Upravnog odjela,

prati izvrenje utvrdenih poreznih obveza, odnosno ostvarenje poreznih prihoda iz 10%
nadleznosti Odsjeka,

izraduje prijedloge za procjenu vlastitih poreznih proraéunskih prihoda,
izraduje prijedloge za otpis nenaplacenih i zastarjelih poreznih potrazivanja,

predlaze izmjene i dopune akata iz djelokruga Odsjeka, 5%
predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka procelniku Odjela,

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

- obavlja i ostale poslove po nalogu pro€elnika Odjela,

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 ekonomske ili pravne struke,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Odsjekom,
polozZen drzavni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za raCunovodstvo koja ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore nadredenim sluzbenicima u
osiguranju pravilne primjene propisa te stru¢nu potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaéa iz
djelokruga Odsjeka

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

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj i sli¢no)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 28.

VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE UTVRBIVANJA | NAPLATE POREZA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il
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Potkategorija: viSi savjetnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje u upravnim podrugcjima iz djelokruga rada Odsjeka za utvrdivanje i
naplatu poreza i vlastitih prihoda te prou€ava i stru¢no obraduje najsloZenija
pitanja iz djelokruga rada Odsjeka,

- vodi postupak utvrdivanja i naplate poreza i rjieSava u upravnim stvarima u
prvom stupnju,

- suraduje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka,

- prati provedbu pojedinacnih odluka,

- sudjeluje u izradi prijedloga za unapredenje informacijskog sustava Odsjeka,

40%

- vodi evidencije o0 zaduZzenju i uplatama poreza,

- provodi sva potrebna uskladenja prije preuzimanja izvjeS¢a o utvrdenim i
napla¢enim porezima na mjesecnoj razini sa Web aplikacija sustava e-Porezi
od strane korisnika,

- preuzima podatke o izdanim poreznim rjeSenjima na cestovna motorna vozila
iz aplikacija CVH, urudzbira iste, knjizi zaduzenje i vr$i obradu uplata,

- obavlja provjeru uplaéivanja naplacenog poreza na cestovna motorna vozila od
strane pravnih osoba u &ijem sastavu posluju stanice za tehnicki pregled vozila
na ra¢un Proracuna Istarske Zupanije u propisanom roku,

- obavlja zaklju€na knjizenja za teku¢u godinu (knjizenje zateznih kamata, otpisa
neznatnog poreznog duga) i otvaranje nove knjigovodstvene godine,

20%

- izraduje datoteke za tiskanje poreznih akata (poreznih rieSenja, opomena za
pla¢anje poreznog duga, rjeSenja o ovrsi),
- obavlja provjeru varijabilnih podataka prije tiskanja poreznih akata,

5%

- izraduje razne analiticke prikaze za potrebe Odsjeka,
- izraduje ostala izvjeS¢a za potrebe Upravnog odjela,
- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada Odsjeka i godiSnjeg
izvjeSc¢a o radu Odsjeka,
- izraduje godiSnja izvjeS¢a o obavljenim poslovima utvrdivanja i naplate lokalnih poreza,
sukladno zaklju&enim ugovorima s jedinicama lokalne samouprave

10%

- prati izvrSenje utvrdenih poreznih obveza,
- prati ostvarenje i izraduje prijedloge za procjenu vlastitih poreznih prora¢unskih
prihoda,
- - izraduje prijedloge za otpis nenaplacenih i zastarjelih potraZivanja iz
- nadleznosti Odsjeka,

10%

- daje pravne savjete i miljenja jedinicama lokalne samouprave s kojima su
zaklju€eni ugovori te poreznim obveznicima,

- pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima Odsjeka,

- pruza podr$ku poreznim obveznicima korisnicima sustava e-Porezi,

10%

- podnosi izvjeS¢a o radu rukovodeéem sluzbeniku,

- rjeSava probleme uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika,

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

- obavlja i ostale poslove po nalogu rukovodeceg sluzbenika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

- sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski

studij ekonomske ili pravne struke,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.
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2. Slozenost poslova

- rjeSavanje najsloZenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka iz razli€itih upravnih
podrucja visoke slozenosti te pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
slozenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim i specificnim
uputama rukovodecéeg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u upravnom postupku,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga upravnog odjela
- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj isl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i
razmjene informacija.

Clanak 29.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UTVRDIVANJA | NAPLATE POREZA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:
- zaprima porezne prijave, utvrduje njihovu pravodobnost i zakonitost, obraduje porezne 40%
prijave, prikuplja podatke bitne za oporezivanje,

- obavlja unos podataka u Informacijski sustav Odsjeka,

- obavlja provjeru varijabilnih podataka prije tiskanja poreznih akata,

- utvrduje poreznu obvezu i izraduje porezna rjieSenja

- obavlja provjeru podataka vracenih neuru€enih poreznih akata radi ponovne otpreme

- obavlja dio poslova iz djelokruga rada uredskog poslovanja,

- dodjeljuje pristupne podatke (lozinke) poreznim obveznicima za koridtenje
sustava e-Porezi,

- zaprima PP-MI-PO obrasce, obavlja formalnu i logi¢nu kontrolu istih, te unosi
podatke u sustav e-Porezi, te prati dostavu propisanih obrazaca

- provodi upravni postupak utvrdivanja poreza i rjeSava u upravnim stvarima u 30%
prvom stupnju,

- provodi upravni postupak po zalbama na porezne akte,

- utvrduje osnovanost poreznog duga i obracduna kamata,

- priprema podatke i provodi ovr$ni postupak radi naplate dospjelog poreznog duga,

- vodi evidencije o zaduZenju i uplatama poreza, 15%

- obavlja uskladbu stanja raduna s poreznim obveznicima,

- izdaje porezna uvjerenja

- prati izvrSenje utvrdenih poreznih obveza,

- obavlja uskladbu zbirnog stanja raCuna s jedinicama lokalne samouprave i
podataka o uplatama poreza FINA-e,

- podnosi mjesecna izvieS¢a o utvrdenim i naplacenim lokalnim porezima,
sukladno zaklju¢enim ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,
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- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije
radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka
- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka

- izraduje godidnja izvjeSca o obavljenim poslovima utvrdivanja i naplate lokalnih poreza, 10%
sukladno zaklju€enim ugovorima s jedinicama lokalne samouprave

- izraduje prijedloge za otpis nenaplacéenih i zastarjelih potraZivanja iz nadleznosti Odsjeka

- podnosi izvje$¢a o radu voditelju Odsjeka, 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

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

studij ekonomske ili struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit.
- poznavanije talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom radunalu.

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

(631

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Clanak 30.
STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UTVRBDIVANJA | NAPLATE POREZA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: struéni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo,
uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

- zaprima porezne prijave, utvrduje njihovu pravodobnost i zakonitost, obraduje
porezne prijave, prikuplja podatke bitne za oporezivanje,

- obavlja unos podataka u Informacijski sustav Odsjeka,

- azurira registar poreznih obveznika,

- obavlja provjeru varijabilnih podataka prije tiskanja poreznih akata,

- utvrduje poreznu obvezu i izraduje porezna rieSenja,

- obavlja provjeru podataka vracenih neuruéenih poreznih akata radi ponovne
otpreme

- obavlja pripreme za ponovnu dostavu neuru€enih poreznih akata,

- obavlja poslove iz djelokruga rada uredskog poslovanja,

- dodjeljuje pristupne podatke (lozinke) poreznim obveznicima za koristenje
sustava e-Porezi,

- zaprima i vrSi unos podataka iz PP-MI-PO obrazaca, te obavlja formalnu i
logi¢nu kontrolu istih i prati dostavu propisanih obrazaca,

50%

- provodi upravni postupak po zalbama na porezne akte,

25%
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- utvrduje osnovanost poreznog duga,
- priprema podatke i provodi ovrSni postupak radi naplate dospjelog poreznog duga

- vodi evidencije o0 zaduZzenju i uplatama poreza,

- obavlja uskladbu stanja racuna s poreznim obveznicima,

- izdaje porezna uvjerenja

- provodi potrebna uskladenja prije preuzimanja izvjeS¢a o utvrdenim i
napla¢enim porezima na mjesecnoj razini sa Web aplikacija sustava e-Porezi
od strane korisnika,

- podnosi mjesecna izvje$c¢a o utvrdenim i napla¢enim lokalnim porezima, sukladno
zaklju€enim ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,

10%

- priprema podatke za izradu godiSnjeg izvjeS¢a o obavljenim poslovima
utvrdivanja i naplate lokalnih poreza,

- obavlja pripreme za izradu prijedloga za otpis nenaplacenih i zastarjelih
potrazivanja iz nadleznosti Odsjeka,

10%

- podnosi izvje$c¢a o radu voditelju Odsjeka,

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

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

- sveuciliSni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ekonomske ili pravne struke,

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

- poznavanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

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

struénih tehnika;

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog

sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,

uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Clanak 31.
ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: referent

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 11



Stranica 82 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023.

Broj 23/2023.

Opis poslova radnog mjesta:

-obavlja administrativne poslove Odsjeka,
- obavlja poslove uredskog poslovanja i provjeru ispravnosti akata u spisu prije
otpreme i arhiviranja, te dostave Pisarnici na ¢uvanje,

70%

- obavlja kontrolu ispravnosti rauna ispostavljenih od strane pravnih osoba u
Cijem sastavu posluju stanice za tehnicki pregled vozila za naplaceni porez na
cestovna motorna vozila za protekla mjese¢na obra¢unska razdoblja i unos
racuna u sustav e-Ovjere,

- obavlja poslove i vodi evidenciju vracenih neuru€enih poreznih akata te
stavljanja pismena na oglasnu plocu,

- vodi evidenciju o prisutnosti sluzbenika Odsjeka na radu,

- vodi ekonomait,

25%

- podnosi izvje$¢a o radu voditelju Odsjeka,

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

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni ispit.
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

2. Slozenost poslova

metoda rada i struénih tehnika

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZzbenika,

'S

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

(€21

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

tijela.

ODSJEK ZA JAVNU NABAVU ;
Clanak 32.

VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : |

Potkategorija : viSi rukovoditel;j
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 3.

Opis poslova radnog mjesta:

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

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

stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog

- planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka za javnu nabavu,

Odsjeka,

- prati rad sluzbenika i odgovara za pravodobno, zakonito i djelotvorno izvrSenje poslova

35%
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- predlaze godisnji operativni program rada Odsjeka i podnosi izvjeS¢a o radu pro€elniku
Odjela,
- izraduje godisnja izvjeS¢a o obavljenim poslovima u Odsjeku,

- predlaze izmjene i dopune akata iz djelokruga Odsjeka,

- predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka procelniku Odjela, 50%

- koordinira praéenje izvrSenja ugovora i okvirnih sporazuma,

- koordinira izradu plana nabave, njegovih izmjena i dopuna te registra ugovora o javnoj
nabavi te okvirnih sporazuma,

- provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga, obavlja poslove istrazivanja trzista,
sastavlja ugovore temeljem provedenih postupaka javne nabave,

- savjetuje sluzbenike i daje struénu pomo¢ u provedbi propisa iz djelokruga rada Odsjeka
radi osiguravanja ujednacCenosti u postupaniju,

- postupa po Zalbama u postupcima javne nabave i s tim u vezi zastupa Zupaniju te 5%
poduzima pravne radnje u okviru danih ovlasti,

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi 10%
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka
- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Odjela.

Opis razine standardnih mjerila:

1. Potrebno struéno znanje:

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

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje Odsjekom,

- polozen drzavni ispit,

- posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

2. Slozenost poslova

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

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

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zadac¢a radnog mjesta, ograni¢en
davanjem smijernica i stru¢ne pomod¢i nadredenih sluzbenika pri rje§avanju stru¢nih problema

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te na kvantitetu i
kvalitetu rijeSenih predmeta kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom
- ukljuéuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj i slicno)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruZanja savjeta i davanja stru¢nih
miSljenja o nadinu rada i postupanja.
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Clanak 33.

VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija I

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja najsloZenije struéne poslove iz podrucja javne nabave sudjelujuci u
postupcima javne nabave kao certificirani predstavnik u postupcima javne nabave za 60%
Istarsku Zzupaniju i pravne osobe kojima je Istarska Zupanija osnivag ili u
su/vlasniStvu Istarske Zupanije,

priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga
obavlja stru¢ne analiticke poslove istrazivanja trzista,

koordinira izradu troSkovnika i tehnicke dokumentacije za postupke nabave javnih
radova,

sastavlja ugovore temeljem provedenih postupaka javne nabave,

obavlja analiticke poslove prikupljanja podataka (tehni¢ke specifikacije),

postupa po zalbama u postupcima javne nabave i s tim u vezi zastupa Zupaniju te 5%
poduzima pravne radnje u okviru danih ovlasti,

sudjeluje u izradi plana nabave i njegovih izmjena i dopuna 20%
sudjeluje u vodenju evidencija iz podrudja javne nabave

sudjeluje u izradi izvjeStaja Registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma,
sudjeluje u izradi i ostalih izvjestaja,

prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje stru¢nu pomo¢ u provedbi propisa iz
djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u postupanju,

sudjeluje u postupcima javne nabave za Istarsku zupaniju i korisnike proracuna, 10%

prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi 5%
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrdenja poslova i zadataka,

predlaze izmjene i dopune akata iz djelokruga Odsjeka,

predlaZze mjere za unapredenje rada Odsjeka Voditelju Odsjeka i pro¢elniku Odjela,
obavlja druge poslove po nalogu Voditelja odsjeka.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske, pravne i tehnicke struke

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

polozen drzavni ispit,

posjedovanje vaZzeceg certifikata u podrucju javne nabave,

poznavanije talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

rieSavanje najslozenijin predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka, izrada akata iz
djelokruga Odsjeka, te pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
slozenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim i specificnim
uputama rukovodeceg sluzbenika
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

djelokruga upravnog odjela

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i

razmjene informacija.
Clanak 34.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija Il
Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba, radova i
usluga

- koordinira izradu troskovnika i tehni¢ke dokumentacije za postupke nabave
javnih radova,

- obavlja stru¢ne analitiCke poslove istrazivanja trzista,

- vodi i azurira baze podataka iz oblasti javne nabave, obavlja analitiCke poslove
prikupljanja podataka (tehnicke specifikacije),

- prati izvrSenja ugovora i okvirnih sporazuma,

- sudjeluje u postupcima javne nabave za pravne osobe kojima je Istarska
Zupanija osnivag ili u su/vlasnidtvu Istarske Zupanije,

- priprema i provodi postupke jednostavne nabave upravnog tijela u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima,

- sastavlja ugovore temeljem provedenih postupaka javne nabave,

90%

- izraduje i prati evidencije iz podrucja javne nabave,
- obavlja druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski

studij ekonomske, pravne i tehnicke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- polozen drzavni ispit,
- posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

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

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 35.
STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU | OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: struéni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema i provodi postupke javne nabave za Istarsku Zupaniju, 50%

- priprema i provodi postupke jednostavne nabave upravnog tijela u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima,

- obavlja administrativne poslove za potrebe Odsjeka, 40%

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

- izraduje statistiCka i ostala izvjeS¢a vezana za djelokrug rada Odsjeka,

- prati i prosljeduje voditelju odsjeka podatke o potrebama edukacije u podrucju javne
nabave sluzbenika,

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka 10 %
- obavlja i ostale poslove po nalogu Voditelja odsjeka.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ekonomske struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom radunalu.

2. Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru€nih tehnika;

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar Odsjeka, a povremeno i izvan Odsjeka, u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija s ostalim sluZbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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- stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raCunalo,
uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

VIl. STRUENO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 36.

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

Za stru¢no osposobljavanje i usavrdavanje zaposlenih u Upravnom odjelu neposredno je odgovoran
procelnik.

Clanak 37.

Osobe sa zavrdenim 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 38.

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

Clanak 39.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima
Zupanije, praktiénim radom i u€enjem u skladu sa programom vjezbeniCkog 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 40.

DrZavni ispit i stru€ni ispit polaZu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju
tih zakona. .
Clanak 41.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog 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 struéno osposobljavanje u upravna tijela zupanije.

Struéno osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom upravnom odjela i
Hrvatskog zavoda za zapoS$ljavanje.

VIIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 42.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog postupka
i 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 rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili
ako je priljev predmeta neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad
drugom sluzbeniku, temeljem akta o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od strane nadredenog
sluzbenika (pomocnika procelnika ili voditelja odsjeka).
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IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 43.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
sui:
- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno pravilima
struke
- ponasanje sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 44.

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 45.

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 donos$enja rje$enja iz stavka 1. ovog Clanka, zate&eni sluzbenici u Upravnom odjelu kao i temeljem
zakona preuzeti drzavni sluzbenici iz Ureda drzavne uprave u Istarskoj Zupaniji nastavljaju obavljati poslove
koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na
placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

U rjeSenjima kojima se odlucuje 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 46.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Upravnom
odjelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:
- vazedih 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 47.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana objave u ,Sluzbenim novinama Istarske zupanije*.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
proracun i financije, Klasa: 023-01/19-01/72, URBROJ: 2163/1-01/8-19-02 od 23. prosinca 2019.g., te
Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za proracun i financije
KLASA: 023-01/21-06/68, URBROJ: 2163/1-01/11-21-02 od 28. prosinca 2021. godine.

KLASA: 024-03/23-02/10
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 08. rujna 2023.

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

78

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" RH br. 86/2008, 61/2011, 4/2018, 96/2018 i 112/2019), ¢lanka
65. stavka 1. tocke 20. Statuta Istarske zupanije ("Sluzbene novine Istarske zupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16,
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1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 — procidceni tekst) i Elanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije ("Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19 i 12/23), Zupan Istarske Zupanije, na
prijedlog pro€elnice Upravnog odjela za opéu upravu i imovinsko — pravne poslove, dana 08. rujna 2023.
godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA OPCU UPRAVU I IMOVINSKO - PRAVNE
POSLOVE
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

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

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

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

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

- stru€no osposobljavanje i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti i

- druga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

Upravni odjel za op¢u upravu i imovinsko-pravne poslove obavlja povjerene poslove drzavne uprave
odredene zakonom.

Upravne poslove prvog stupnja i druge stru€ne poslove, koji se odnose na:

- odredivanje broj¢anih oznaka i upis u Popis broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca akata na podrucju
Zupanije

- utvrdivanje prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke vladavine,
izdavanje uvjerenja o pokrenutom postupku naknade, izdavanje uvjerenja i ocitovanja o €injenicama
jesu li odredene nekretnine obuhvaéene podnesenim zahtjevima za naknadu

- utvrdivanje vlasniStva Republike Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje nije podnesen zahtjev
za naknadu ili je pravomoc¢no odbijen ili odbacen

- izvlastenje nekretnina (potpuno i nepotpuno), provodenje osiguranja dokaza o stanju i vrijednosti
nekretnina za koje se predlaze izvlastenje, davanje odobrenja korisniku izvlastenja za obavljanje
pripremnih radnji, dono8enje privremenog rjedenja, stupanje u posjed izvladtene nekretnine u tijeku
postupka izvladtenja, odredivanje naknade za izvladtene nekretnine te sklapanje nagodbi sa snagom
izvrSne isprave

- obnovu, potporu za popravak i potporu za opremanje, ratom osteéenih ili unidtenih objekata (obiteljske
kuceilistanall, Il, lll, IV, Vi VI stupnja oSte¢enja), povrat vlastito uloZenih sredstava za obnovu, obnovu
u ratu oSteéenih objekata i uredaja komunalne infrastrukture i zamjenu utvrdenog prava na obnovu za
novCana sredstva, drugi objekt ili smjestaj u ustanovu socijalne skrbi te izdavanje uvjerenja i oCitovanja
po podnesenim zahtjevima za obnovu/potporu;

- rjeSavanje o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na stambeno zbrinjavanje
korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno posebnim propisima

- utvrdivanje statusa nekretnina sukladno medunarodnim ugovorima

- idruge poslove iz podrudja djelatnosti koji su mu stavljeni u nadleZznost posebnim zakonom

- odobravanje koristenja i pruzanje besplatne pravne pomodi

- promjene osobnog imena, naknadne upise, ispravke, dopune, te ponistenje upisa u drZzavnim
maticama; vodenje drzavnih matica te obavljanje temeljnih upisa u jedinstveni informacijski sustav
drzavnih matica, vodenje evidencije o hrvatskom drzavljanstvu, vodenje registra zZivotnog partnerstva
te izdavanje dokumenata iz istih, verifikaciju upisa u drzavnim maticama, registru Zivotnog partnerstva
i evidenciji o drzavljanstvu; pripremne poslove sklapanja braka u vjerskom obliku i gradanskom obliku
te za sklapanje zivotnog partnerstva i raskid zivotnog partnerstva prema uvjetima iz zakona; stjecanje



Stranica 90 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023. Broj 23/2023.

hrvatskog drZzavljanstva podrijetlom i rodenjem na podrucju Republike Hrvatske i za osobe rodene u
inozemstvu

sastavljanje zapisnika vezano uz utvrdivanje gradanskih stanja

prijavu novorodene djece u evidenciji prebivaliSta na adresu roditelja i ispisivanje potvrde o
prebivalistu, prosljedivanje podataka, odnosno zahtjeva za provodenje postupka prijave novorodene
djece na obvezno zdravstveno osiguranje prosljedivanje zahtjeva za dobivanje jednokratne nov&ane
potpore za novorodeno dijete, zahtjev za upis promjena na obrascu PK

trazenje dodjele OIB-a i ispisivanje potvrde u ime Porezne uprave za nove upise u maticu rodenih i
knjigu drzavljana, dojavljivanje promjena o obveznicima OIB-a, te trazenje ponistenja istog
sastavljanje obavijesti o rodenju, sklapanju braka i smrti, smrtovnice, te popunjava obrasce za potrebe
statistike

vodenje registra biraca i obavljanje struénih poslova koji se odnose na vodenje evidencije o birackom
pravu, azuriranje evidencije registra biraCa te izdavanje potvrda iz iste

osnivanje, registraciju, pravni polozaj, udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada, upis promjena
u registar udruga, registar stranih udruga, registar zaklada i registar stranih zaklada, prestanak
postojanja udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

vodenje registra udruga, registra stranih udruga, registra zaklada i registra stranih zaklada u
informatickom obliku; vodenje zbirke isprava udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada te
izdavanje potvrda iz istih

provodenje postupka likvidacije udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada; provodenje
postupka brisanja udruga iz registra udruga, stranih udruga iz registra stranih udruga, zaklada iz
registra zaklada i stranih zaklada iz registra stranih zaklada

obavljanje nadzora nad prijavom podataka u registar udruga sukladno zakonu kojim se ureduju udruge
i obavljanje nadzora nad prijavom podataka u registar zaklada sukladno zakonu kojim se ureduju
zaklade

trazenje dodjele OIB-a i ispisivanje potvrde u ime Porezne uprave za hovoupisane udruge u registar
udruga, strane udruge u registar stranih udruga, zaklade u registar zaklada kao i za strane zaklade u
registar stranih zaklada

davanje podataka iz evidencije nadleznim sluzbama

rieSavanje o zalbi protiv rjeSenja koje donosi nadlezno izborno povjerenstvo po prigovoru zbog
nepravilnosti u postupku kandidiranja i izbora €lanova vije¢a mjesnih odbora

Upravni odjel za opc¢u upravu i imovinsko - pravne poslove obavlja i poslove pisarnice te pomoc¢no -
tehni¢ke poslove koji se odnose na:

poslove primanja i pregleda, upisivanja u evidencije uredskog poslovanja, rasporedivanja,
razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih dokumenata

poslove odlaganja, Cuvanja, organiziranja, koriStenja, obrade, izlu€ivanja pismena i drugih
dokumenata te osiguravanja cjelovitosti i sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva
do predaje nadleznom arhivu

odrzavanje zgrada, objekata i opreme unutar Zupanije

organiziranje i planiranje svih pomoc¢no — tehnic¢kih aktivnosti kako bi se osigurala njihova u&inkovita i
pravovremena izvedba, Sto ukljuCuje raspodjelu zadataka, utvrdivanje prioriteta i koordinaciju sa
drugim upravnim odjelima unutar Zupanije

osiguravanje dostupnosti resursa poput materijala, alata, opreme i usluga za obavljanje tehnickih
poslova, 8to ukljuCuje podrdku u planiranju nabave i prorauna kako bi se osigurala optimalna
raspodjela sredstava

suradnja s vanjskim dobavljaima i izvoda€ima kako bi se obavili sloZeniji poslovi odrzavanja,
renoviranja ili popravaka

vodenje evidencija o obavljenim poslovima, popravcima i nastalim troSkovima

pracenje razvoja novih tehnologija, metoda i trendova u industriji kako bi se unaprijedili radni procesi
i primijenila najnovija tehnicka rjesenja.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zadaca iz njegove nadleZnosti ustrojavaju se slijedece

unutarnje ustrojstvene jedinice:

1
2.
3.
4

Odsjek za imovinsko - pravne poslove i pravnu pomoé
Odsjek za opce poslove, mati€arstvo i osobna stanja gradana
Odsjek pisarnice

Odsjek za pomocno - tehnicke poslove
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Poslove i zadaée iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici i namjestenici rasporedeni u
unutarnje ustrojstvene jedinice i sluzZbenici samostalni izvrSitelji.

il. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJAII 1ZVJESCIVANJA
Clanak 4.

Upravni odjelom upravlja Proc¢elnik.

Procelnik Upravnog odjel 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 procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog
odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvijes¢a i drugih materijala, brine o
pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupana i Skupstine za ¢iju je provedbu nadlezan Upravni odjel
kojim upravlja, brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave, skrbi
0 zakonitosti i u€inkovitosti rada Upravnog odjela te o strunom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

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

Procelnik je duzan izvjeS¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim upravlja.

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

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

U radu upravnog odjela djeluje stru¢ni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo procelnika. Struéni
kolegij, u pravilu ¢ine procelnik, pomo¢énici proc¢elnika i voditelji odsjeka.

Procelnik moze odluciti da stru¢nom 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
utvrduje procelnik. ;

Clanak 5.

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

Proc¢elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u rokovima
propisanim zakonom i vaZzeéim aktima Zupanije. 3

Odluku o prihvaéanju godiSnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeS¢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 izvijeS¢a o radu Upravnog odjela donosi Zupan.

Periodi¢na (mjesecna, tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima,
na zahtjev proCelnika, pripremaju i podnose pomocnici pro€elnika, svaki u svom djelokrugu rada.

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

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 8.

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

Clanak 9.

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 10.
U Upravnom odjelu sistematizirano je 30 radnih mjesta sa 113 izvrSitelja, kako slijedi:
raRc.ir?(;. Unutarnia Razina Klasifika Broi
anog Naziv radnog mjesta . a Kategorija Potkategorija potkateg cijski ool
mjesta ustrojstvena jedinica orije rang izvrsitelja
1.1 Proc¢elnik Upravnog odjela - I Glavni rukovoditelj - 1. 1
Pomoc¢nik procelnika za
1.2. imovinsko — pravne - l. Visi rukovoditelj - 2. 1
poslove
1.3, Pomocnik procelnika za : 3 Visi rukovoditelj i 2. 1
opcu upravu
Pomoc¢nik procelnika za
1.4. osobna stanja gradana i - l. Visi rukovoditelj - 2. 1
maticarstvo
1.5. Administrativni tajnik - . Referent - 11. 1
Odsjek za imovinsko — pravne poslove i pravnu pomoé
Voditelj Odsjeka za Odsjek za imovinsko - pravne
2.1. imovinsko - pravne J . pra . Vi&i rukovoditelj - 3. 1
. . poslove i pravnu pomoé
poslove i pravnhu pomo¢
ViSi savjetnik za Odsjek za imovinsko - pravne
2.2 imovinsko — pravne J . bray Il. Visi savjetnik - 4, 7
poslove i pravnu pomoé
poslove
ViSi strucni suradnik za Odsjek za imovinsko - pravne
2.3. imovinsko - pravne ) . pra Il. Visi struéni suradnik - 6 20
poslove i pravnu pomoé
poslove
o4 Referent za imovinsko - Odsjek za |r_novmsko — pravne m Referent i 11. 5
pravne poslove poslove i pravnu pomo¢

Odsjek za opce poslove, mati¢arstvo i osobna stanja gradana
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Voditelj Odsjeka za opce Odsjek za opce poslove
3.1. poslove, matiCarstvo i matiCarstvo i osobna stanja l. Visi rukovoditelj 3. 1
osobna stanja gradana gradana
Visi savjetnik za opce Odsjek za opce poslove,
3.2. poslove i osobna stanja matiCarstvo i osobna stanja Il. Visi savjetnik 4, 2
gradana gradana
Visi struéni suradnik za Odsjek za opce poslove,
3.3. opce poslove i osobna mati¢arstvo i osobna stanja Il Visi strucni suradnik 6. 6
stanja gradana gradana
Visi stru€ni suradnik za Odsjek za opce poslove,
3.4. . mati¢arstvo i osobna stanja Il Visi strucni suradnik 6. 1
besplatnu pravnu pomoé
gradana
- . . Odsjek za opce poslove,
3.5. Visi strucni suradnik za | i ctvo | osobna stanja I, Visi struéni suradnik 6. 1
pruzanje pravne pomodi
gradana
Struéni suradnik za opce Odsjek za opce poslove,
3.6. poslove i osobna stanja mati¢arstvo i osobna stanja 1. Struéni suradnik 8. 2
gradana gradana
- . Odsjek za opce poslove,
3.7. Struéni _svuradmk za mati¢arstvo i osobna stanja 1. Strucni suradnik 8. 6
maticCarstvo
gradana
Odsjek za opce poslove,
3.8. Maticar maticarstvo i osobna stanja Il. Referent 11. 18
gradana
Referent za opée poslove Odsjek za opce poslove
3.9. . . mati¢arstvo i osobna stanja Il. Referent 11. 2
i osobna stanja gradana
gradana
Odsjek za opce poslove
3.10. Referent za pravnu maticarstvo i osobna stanja Il. Referent 11. 1
pomo¢
gradana
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Odsjek pisarnice

41, Voditelj Odsjeka Odsjek pisarnice I Visi rukovoditel 3. 1
pisarnice
4.2 ViSi strucni s.uradr_uk za Odsjek pisarnice Il. Visi struéni suradnik 6. 1
poslove pisarnice
4.3. Administrativni referent Odsjek pisarnice M. Referent 11. 14
4.4. Administrativni referent - Odsjek pisarnice . Referent 11. 11
arhivar
Odsjek za pomoc¢no — tehnicke poslove
Voditelj Odsjeka za . o .
51 pomocno - tehnicke Odsjek za pomocno -tehnicke L VISI_ _ 3 1
poslove rukovoditelj
poslove
Vi&i struéni suradnik za Odsiek za pomoéno -tehnicke
5.2. pomocno — tehnicke J P Il Vi8i stru¢ni suradnik 6. 1
poslove
poslove
Strucni suradnik za Odsjek za pomocno -tehnitke
5.3. pomocno - tehnicke J P 1. Strucni suradnik 8. 1
poslove
poslove
54 'Strucm iuradnlk za Odsjek za pomoc¢no -tehnicke m Struéni suradnik 8 1
informaticke poslove poslove
55 Dostavljac_J_avnopravnog Odsjek za pomocno — tehnicke V. Namijestenik II. potkategorije 11, 5
tijela poslove
5.6. Domar Odsjek za pomocno — tehnicke V. Namijestenik Il. potkategorije 11. 2
poslove
5.7. Spremacica Odsjek za pp())(;rs]?oc\?eo ~ tehnicke V. Namjestenik |l. potkategorije 13. 3
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 11.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kate

gorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj

Razi

na potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

organizira rad Upravnog odjela, rukovodi, upravlja i koordinira
radom Upravnog odjela

odgovara za zakonito i pravodobno izvr§8avanje upravnih i drugih
poslova iz nadleznosti Upravnog odjela

30 %

utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvijeS¢éa o radu
Upravnog odjela te odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i
zadataka iz godi$njeg programa rada

rasporeduje poslove iz nadleznosti Upravnog odjela i uskladuje
rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica

osigurava uvjete i resurse za izvrSavanje poslova i zadaca iz
djelokruga Upravnog odjela

daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad

20 %

odlu€uje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
drugim pravima i obvezama sluzbenika kao i o prestanku sluzbe
vr8i ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i
kriterijima propisanim op¢im aktom Zupanije

brine o stru€nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika

20 %

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela
Upravnog odjela

poduzima mjere za unaprjedenje rada Upravnog odjela
koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s ostalim
upravnim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne samouprave na
podrudju Zupanije i drugim lokalnim jedinicama, drzavnim tijelima
i institucijama te drugim subjektima-

potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, a supotpisuje
nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje Zupan
ili po njemu ovlastena osoba

suraduje s nadleznim ministarstvima, drzavnim uredima i drugim
institucijama i tvrtkama u okviru djelokruga Upravnog odjela
prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga
rada

25%

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

5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

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

studij pravne struke
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- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

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

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- najvida razina slozenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova, primjenu
efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim procesima unutar Upravnog odjela

- najviSa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rijeSavanju strateskih zadac¢a, sa
ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rijeSavanja kljuénih problema

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim odjelom, ograni¢en
samo opc¢im smjernicama izvrSnog Celnika, u skladu sa usvojenim dokumentima izvr§nog i/ili
predstavnickog tijela (strateski i razvojni dokumenti, proracun, godi$nji program rada upravnog odjela
idr)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- najvisi stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i
materijalnu odgovornost

- najvida razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

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

Clanak 12.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA IMOVINSKO — PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

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

- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela 20 %

- planira, vodi i koordinira povjerene poslove te nadzire rad unutarnje
ustrojstvene jedinice upravnog odjela i/ili sluzbenika samostalnih
izvrSitelja, po nalogu procelnika

- prati stanje u oblasti imovinsko — pravnih poslova te predlaze procelniku
mjere za unapredenje i poboljSanje istog




Broj 23/2023.

Stranica 98 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023.
sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvieS¢a o radu 15 %
Upravnog odjela
priprema i podnosi proCelniku periodi€na (mjesena, tromjesecna,
polugodi$nja i dr.) izvieS¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim
pitanjima iz svog djelokruga rada
predlaze mjere za unapredenje i povecéanje ucinkovitosti rada iz podrucja
imovinsko — pravnih poslova i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera
prati propise i stru€nu literaturu, prou¢ava upravnu i upravno sudsku 20 %
praksu u podrucju imovinsko — pravnih poslova
provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela u najslozenijim
predmetima
potpisuje rjeSenja iz nadleznosti Upravnog odjela, odnosno unutarnje
ustrojstvene jedinice po potrebi
prou€ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja imovinsko —
pravnih poslova te predlaze nacin njihova rieSavanja, uklju€ujuéi davanje
savjeta i uputa strankama a vezano za provedbu propisa iz oblasti
imovinsko — pravnih poslova u okviru nadleznosti Upravnog odjela
priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela
organizira, koordinira, brine i odgovara procelniku za zakonito i 30 %
pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave iz podrucja
imovinsko — pravnih poslova, a za koje je nadlezan Upravni odjel
daje sluzbenicima upute i naloge za rad 5%
obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te sastavlja 5%
odgovore i ocitovanja po zaprimljenim prituzbama, predstavkama i
Zalbama
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

N

IS

. Potrebno struéno znanje

sveucilidni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij

pravne 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
poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela, koja ukljuuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzZanje potpore proc¢elniku u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

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

odjela

. Samostalnost u radu

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

pro¢elnika

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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- vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te za

rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada

- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj isl.)
- vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donosenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 13.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA OPCU UPRAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

- planira, vodi i koordinira povjerene poslove te nadzire rad
unutarnje ustrojstvene jedinice upravnog odjela i/ili sluzbenika
samostalnih izvrSitelja, po nalogu procelnika

- prati stanje u oblasti op¢e uprave te predlaze pro€elniku mjere
za unapredenje i poboljSanje istog

20 %

- sudjeluje u izradi prijedloga godidnjeg programa rada i izvjeSéa
o radu Upravnog odjela

- priprema i podnosi proCelniku perioditna (mjesecna,
tromjese€na, polugodiSnja i dr.) izvieS¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada

- predlaze proCelniku mjere za unapredenje i povecanje
uCinkovitosti rada iz podrucja opée uprave i izvjeS€uje o izvrSenju
mjera

15%

- prati propise i struénu literaturu, prou¢ava upravnu i upravno
sudsku praksu iz podrucja opée uprave

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima
iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela u
najsloZenijim predmetima

- potpisuje rjeSenja iz nadleZznosti Upravnog odjela, odnosno
unutarnje ustrojstvene jedinice po potrebi

- prouCava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz svog
djelokruga rada te predlaze nacin njihova rjeSavanja, ukljucujuéi
davanje savjeta i uputa strankama a vezano za provedbu propisa
iz oblasti opc¢e uprave u okviru nadleznosti Upravnog odjela

- priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale
iz svog djelokruga rada

20 %

- organizira, koordinira, brine i odgovara pro€elniku za zakonito i
pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave iz
podrucja opée uprave a za koje je nadlezan Upravni odjel

30 %

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

5%
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- obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te 5%
sastavlja odgovore i ocitovanja po zaprimljenim prituzbama,
predstavkama i zalbama

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij

pravne struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

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

2. Slozenost poslova

vrlo visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela, koja ukljuuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore procelniku u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

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

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i povremenim nadzorom od strane
pro¢elnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

vrlo visok stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te za
rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada

uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj isl.)
vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

Clanak 14.

POMO(V'ZNIK PROCELNIKA ZA OSOBNA STANJA GRADANA
I MATICARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.
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Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

- planira, vodi i koordinira povjerene poslove te nadzire rad
unutarnje ustrojstvene jedinice upravnog odjela i/ili sluzbenika
samostalnih izvrsitelja, po nalogu procelnika

- prati stanje u oblasti osobnih stanja gradana i maticarstva te
predlaze proCelniku mjere za unapredenje i poboljSanje istog

20 %

- sudjeluje u izradi prijedloga godi$njeg programa rada i izvje$¢a
o radu Upravnog odjela

- priprema i podnosi procelniku periodicna (mjesecna,
tromjese€na, polugodiSnja i dr.) izvie§¢éa o zaprimlienim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada

- predlaze proCelniku mjere za unapredenje i povecanje
uCinkovitosti rada iz podru€ja osobnih stanja gradana i
maticarstva i izvjeSc¢uje o izvrSenju mjera

15%

- prati propise i struénu literaturu, prouc¢ava upravnu i upravno
sudsku praksu u podrucju osobnih stanja gradana i mati¢arstva

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima
iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela u
najslozenijim predmetima

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

- prouCava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz svog
djelokruga rada te predlaze nacin njihova rjeSavanja, uklju€ujuéi
davanje savjeta i uputa strankama a vezano za provedbu propisa
iz oblasti osobnih stanja gradana i matiCarstva u okviru
nadleznosti Upravnog odjela

- priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale
iz svog djelokruga rada

20 %

- organizira, koordinira, brine i odgovara pro¢elniku za zakonito i
pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave iz
podruja osobnih stanja gradana i mati€arstva a za koje je
nadlezan Upravni odjel

30 %

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

5%

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

5%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveuiliSni diplomski studij ili sveudilini integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij

pravne 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. Slozenost poslova
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vrlo visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela, koja uklju¢uje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore proc¢elniku u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacéa

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

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i povremenim nadzorom od strane
pro¢elnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj isl.)
vrlo visok stru¢ni doprinos u procesu predlaganja dono$enja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

uCestala, na poseban zahtjev procelnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja o nacinu rada

i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvr§avanje poslova.

Clanak 15.
ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

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

40 %

- zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne raCune za narucenu
robu, usluge i radove koji se placaju iz proradunskog razdjela
Upravnog odjela, po potrebi iste reklamira i vr3i povrat radi
uskladivanja i povrata istih

30 %

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe procelnika upravnog
odjela, pomoénika procelnika i voditelja odsjeka $to ukljucuje prijem
stranaka, telefonskih poziva, poslovi prijepisa, kopiranja i sve
poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i
upisnika [° upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema
poste) vodenje svih propisanih uredskih evidencija, trebovanje
uredskog i potrodnog materijala i sl.

20 %

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog
sluzbenika

10 %
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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 odgovarajuéim poslovima

- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog
tijela

Clanak 16.
VODITELJ ODSJEKA ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE | PRAVNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke te po 20 %

potrebi daje naloge sluZbenicima

- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom 15 %
zakonitom i pravovremenom izvr§avanju

- nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje 18 %
sluzbenike i daje struénu pomo¢ u provedbi propisa iz djelokruga
rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u postupanju

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze 15 %
nacin izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere za
postizanje bolje organizacije rada, vece ucinkovitosti i kvalitete
rada

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, 10 %
sukladno posebnim propisima,

- vodi i rjeSava najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka

- prati propise i stru€nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada
Odsjeka
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Obavlja povjerene poslove drzavne uprave, i to:

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima 5%
u najslozenijim predmetima, u slu¢ajevima propisanim vaze¢im
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju Zakona o
izvlastenju i odredivanju naknade, Zakona o naknadi za vrijeme
jugoslavenske komunistiCke vladavine i sl.

- samostalno donosi odluke u najslozenijim upravnim stvarima

- potpisuje rieSenja iz nadleznosti Odsjeka 15 %

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, 2%
po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

N

. Potrebno struéno znanje

sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni 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 rac¢unalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za imovinsko — pravne poslove
i pravnu pomo¢ koja ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
nadredenim sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te struénu potporu sluzbenicima u
rieSavanju slozenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

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

. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograniCen
davanjem smijernica i stru¢ne pomod¢i nadredenih sluzbenika pri rje§avanju stru¢nih problema

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

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

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 17.

VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

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 struCne poslove iz
djelokruga rada Odsjeka

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

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

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

prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga
rada Odsjeka

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

prati struCnu literaturu, propise i pohada edukacije iz
imovinsko — pravnih poslova

sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

18 %

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih predmeta, u slu€ajevima propisanim vazecim
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju Zakona
o naknadi za vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke vladavine
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u predmetima
odredivanja prava na naknadu za imovinu oduzetu za
vrijeme  jugoslavenske  komunistiCke vladavine te
odredivanja vlasniStva Republike Hrvatske na oduzetim
nekretninama za koje nije podnesen ili je pravomoéno
odbacen ili odbijen zahtjev za naknadu

50 %

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u predmetima
izvlastenja nekretnina, osiguranja dokaza o stanju i
vrijednosti nekretnina za koje se predlaze izvlastenje te
davanja odobrenja korisniku izvlastenja za obavljanje
pripremnih radnji, utvrdivanja naknade za izvlaStene
nekretnine i sklapanja nagodbe sa snagom ovrsne isprave

20 %

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u predmetima
utvrdivanja statusa imovine sukladno Medunarodnim
ugovorima

10 %

vodenje upravnog i neupravnog postupka i rjeSavanje u
predmetima o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i
povratnika, te o pravu na stambeno zbrinjavanje korisnika
stambenog zbrinjavanja sukladno posebnim propisima

1%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili
nadredenog sluzbenika

1%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno stru¢no znanje
- sveudilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne struke
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozZen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
- poznavanje talijanskog jezika
2. Slozenost poslova
- uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela, a primarno one koji
se odnose na postupke izvladtenja i odredivanja naknade, te postupke naknade za imovinu oduzetu za vrijeme
jugoslavenske komunistiCke vladavine
3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Clanak 18.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

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

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje sloZenijih upravnih i | 15 %
ostalih predmeta iz djelokruga rada Odsjeka

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti Upravnog odjela
koji se upuéuiju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada
Odsjeka

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

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:
- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u  predmetima 30 %
odredivanja prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme
jugoslavenske komunistiCke vladavine te utvrdivanja vlasnistva
Republike Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje nije
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podnesen ili je pravomoéno odbacen ili odbijen zahtjev za
naknadu

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u  predmetima
izvlastenja nekretnina, osiguranje dokaza o stanju i vrijednosti
nekretnina za koje se predlaze izvlastenje te davanja odobrenja
korisniku izvlastenja za obavljanje pripremnih radnji, utvrdivanja
naknade za izvlastene nekretnine i sklapanja nagodbe sa
snagom ovrsne isprave

30 %

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u  predmetima
utvrdivanja statusa imovine sukladno Medunarodnim ugovorima

30 %

vodenje upravnog i neupravnog postupka i rjeSavanje u
predmetima o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i
povratnika te o pravu na stambeno zbrinjavanje korisnika
stambenog zbrinjavanja sukladno propisima

2%

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili
nadredenog sluzbenika

1%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

pravne struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova
uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela
. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja

stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (radunalo,

uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 19.

REFERENT ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: llI

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 poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih 5%

pismena putem pisarnice

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog 20 %
zapisnika i upisnika I° upravnog postupka, prijem, razvrstavanje
i otprema poste, vodenje svih propisanih uredskih evidencija)

- narudzba uredskog i potroSnog materijala i sl.

- obavlja sve poslove za potrebe proCelnika upravnog odjela, 10 %
pomocénika procCelnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi jednostavnije neupravne postupke o statusnim pravima 10 %
izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na stambeno
zbrinjavanje korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno
propisima kojima se utvrduje status izbjeglica, prognanika i
povratnika te podru¢ja posebne drzavne skrbi

- provodi jednostavnije neupravne postupke utvrdivanja statusa
imovine sukladno Medunarodnim ugovorima

- vodi evidenciju o podnesenim zahtjevima za naknadu oduzete 15 %
imovine te izdaje uvjerenja o istome

- vodi evidenciju upravnih stvari prijenosa imovine talijanskih 5%
drzavljana sa statusom optanta i bez statusa optanta

- zapisniCara i pisanje po diktatu na raspravi i oCevidu 20 %
- prijepisa i druge uredske poslove za potrebe Odsjeka 5%
- sudjeluje u postupku koji prethodi donoSenju upravnih akata iz 5%

djelokruga Odsjeka na nacdin da prikuplja potrebnu
dokumentaciju (sluzbena prepiska s drugim tijelima ili osobama i
sl.), te sudjeluje u izradi nacrta neupravnih akata po uputi viSih
struénih suradnika ili voditelja Odsjeka

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno 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 rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti 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 suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
Clanak 20.

VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE, MATICARSTVO | OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

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 te po | 30 %
potrebi daje naloge sluzbenicima

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

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

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze
nagin izvr8avanja pojedinih poslova te poduzima mjere za
postizanje bolje organizacije rada, vece ucinkovitosti i kvalitete
rada

- vodiirjeSava najsloZenije postupke u upravnim stvarima u prvom | 20 %
stupnju, u predmetima iz nadleznosti Odsjeka, sukladno
posebnim propisima

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada | 5 %
Odsjeka

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima koje | 20%
se odnose ha registraciju te statusne i druge promjene udruga,
stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

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

- vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima iz | 20%
upravnog podrucja osobnih stanja gradana

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

- osigurava obavljanje stru¢nih poslova za procelnika i pomoc¢nika | 5 %
proCelnika te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili
nadredenog sluzbenika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno stru¢no znanje

- sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

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

3. Samostalnost u radu

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

H

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

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

(631

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 21.
VISI SAVJETNIK ZA OPCE POSLOVE | OSOBNA STANJA GRADANA

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
- vodiirjeSava najsloZenije postupke u upravnim stvarima u prvom | 20 %
stupnju, u predmetima iz nadleznosti Odsjeka, sukladno
posebnim propisima
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izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti Upravnog odjela
koji se upuéuiju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije
izraduje analize, izvjeS¢a i druge struéne materijale za potrebe
voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika te obavlja i druge
poslove po nalogu Voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

10 %

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

prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja
opcih poslova i osobnih stanja gradana

15%

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim
stvarima koje se odnose nha registraciju te statusne i druge
promjene udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada
utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja
udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada, te provodi
postupak brisanja udruga iz registra udruga, stranih udruga iz
registra stranih udruga, zaklada iz registra zaklada i stranih
zaklada iz registra stranih zaklada

vodi registar udruga, registar stranih udruga, registar zaklada i
registar stranih zaklada u informatickom obliku i zbirku isprava
udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

prou¢ava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja u oblasti udruga,
stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

20 %

vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim i neupravnim
stvarima iz podrucja osobnih stanja gradana i matiCarstva
prouCava i struéno obraduje najsloZenija pitanja u oblasti
osobnih stanja i mati¢arstva

20 %

vodi propisane ocevidnike, registar biraa i rjeSava nastalu
problematiku u svezi provodenja radnji u registru biraca

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

2

. Potrebno struéno znanje

sveuCilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

pravne, politoloske ili ekonomske struke

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnoga postupka i rijeSavanje najslozenijin upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti

upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu

— stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifiCne upute rukovodeéeg sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

— stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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— stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

Clanak 22.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE | OSOBNA STANJA GRADANA

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
- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje slozenijih upravnih i ostalih | 20 %

predmeta iz djelokruga rada Odsjeka, sukladno posebnim propisima

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji | 5 %
se upucuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske zupanije
- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

- sudjeluje u struénoj komunikaciji sa strankama i drugim subjektimau | 5%
svrhu prikupljanja i razmjene informacija

- prati stru€nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrué¢ja opcih
poslova

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u sloZzenim upravnim i | 25%
neupravnim predmetima koje se odnose na registraciju te statusne i
druge promjene udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

- utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja i provodi
postupak brisanja udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada iz
registra udruga, registra stranih udruga, registra zaklada i registra
stranih zaklada,

- vodi registar udruga, registar stranih udruga, registar zaklada i registar
stranih zaklada u informati¢kom obliku i zbirke isprava udruga, stranih
udruga, zaklada i stranih zaklada

- proucava i struéno obraduje sloZena pitanja iz oblasti udruga, stranih
udruga, zaklada i stranih zaklada

- izdaje izvatke iz registra udruga, registra stranih udruga, registra
zaklada i registra stranih zaklada

- traZi odredivanje i dodjelu OIB-ova za novoupisane udruge u registar
udruga, strane udruge u registar stranih udruga, novoupisane zaklade
u registar zaklada i strane zaklade u registar stranih zaklada te ispisuje
potvrdu o OIB-u ime Porezne uprave
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- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u sloZenim upravnim i | 30 %
neupravnim predmetima koji se odnose na osobna stanja gradana i
mati¢arstvo te prati stanje u upravnom podrucju vezanom uz upise u
drzavne matice (rodenih, viencanih i umrlih)

- vodi propisane o&evidnike, pomaze pri vodenju registra biraca 10 %

- vodi zbirku osobnih podataka o biratkom pravu, registar birata u
elektroniCkom obliku

- provodi upise, dopune i ispravke registra biraca na zahtjev gradana

- obavlja provjeru upisa u registar biraca

- provodi privremene upise u registar biraa izvan mjesta prebivalista
za potrebe izbora, zaklju€uje registar biraCa

- izraduje izvatke iz potvrdenog registra biraCa prema utvrdenim
birackim mjestima

- predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera 5%

- priprema informacije i izvjeS¢a te druge struéne materijale

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno stru¢no znanje

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

o

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 23.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA BESPLATNU PRAVNU POMOC
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: llI
Potkategorija radnog mjesta: visi stru¢ni suradnik
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Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje slozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz djelokruga rada Odsjeka, sukladno posebnim
propisima

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela
koji se upuéuiju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije
sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada
Odsjeka

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

prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja
besplatne pravne pomoci

sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

14 %

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u predmetima
utvrdivanja prava na koristenja besplatne pravne pomodi

45 %

vodenje upravnog postupka i rjieSavanje u predmetima utvrdivanja
izvr§enja obveze placanja troSkova pravne pomoci u propisanim
slu€ajevima kada korisnik ne podmiri obavezu vra¢anja troSkova u
drzavni proraéun

10 %

vodenje postupka i rjeSavanje u predmetima utvrdivanja
neopravdano koristene pravne pomoci te sklapa nagodbe o nacinu
vratanja naknade za troSkove neopravdano koriStene pravne
pomodi

5%

ovjerava ukupne troSkove pravne pomoc¢i na temelju prilozenih
racuna o troSkovima za izvrSene pravne radnje

obradunava troSkove na temelju izvje$¢a udruga o pruzenoj
pravnoj pomoci

5%

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

5%

obavlja redovnu i periodi€nu provjeru imovnog stanja
podnositelja zahtjeva odnosno korisnika besplatne pravne
pomodi

5%

izraduje izvjeS¢a o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne
pravne pomoci

5%

suraduje s pruzateljima besplatne pravne pomod¢i (udrugama
gradana, pravnim klinikama i odvjetnickom komorom)

5%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog
sluzbenika

1%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno stru¢no znanje

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

(5]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 24.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRUZANJE PRAVNE POMOCI

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer

vremena

potrebnog za

obavljanje

pojedinog posla

- vodenje upravnog postupka i rjeS8avanje slozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz | 39 %
djelokruga rada Odsjeka, sukladno posebnim propisima

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka

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

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrugja pruzanja pravne
pomodi

- sudjeluje u obradi predstavke i prituZzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- daje pravne savjete u okviru primarne pravne pomoc¢i u postupcima pred | 30 %
javnopravnim tijelima koji se odnose na statusna prava gradana, na utvrdivanje
prava i obveza iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i socijalne skrbi, zastitu
prava radnika pred poslodavcem, te u svim ostalim upravnim postupcima
sukladno zakonu
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- sastavlja podneske u okviru primarne pravne pomodéi u postupcima pred
javnopravnim tijelima koji se odnose na statusna prava gradana, na utvrdivanje
prava i obveza iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja u socijalne skrbi, zastitu
prava radnika pred poslodavcem te u svim ostalim upravnim postupcima
sukladno zakonu

30 %

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

10 %

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

1%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- sveuCilidni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

pravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

- stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja

ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raCunalo,

uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 25.
STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE | OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: llI

Potkategorija radnog mjesta: struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

posla

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

potrebi izraduje izvjeS¢a o upisima u drzavne matice kao i
statistiCka i ostala izvjeS¢a vezana za djelokrug rada Odjela

- obavlja rutinske upravne, stru¢ne i administrativne poslove po 10 %
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vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim
propisima

5%

prati i prosljeduje proCelniku podatke o potrebama edukacije
sluzbenika

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

5%

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

vodi postupak i rjeSava u neupravnim i upravnim stvarima koje se
odnose na registraciju te statusne i druge promjene udruga,
stranih udruga, zaklada i stranih zaklada, utvrduje Cinjenice
postojanja razloga za prestanak postojanja i provodi postupak
brisanja udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada iz
registra udruga, registra stranih udruga, registra zaklada i registra
stranih zaklada, vodi registar udruga, registar stranih udruga,
registar zaklada i registar stranih zaklada u informati¢kom obliku
i zbirke isprava udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada
te proucCava i stru€no obraduje pitanja u oblasti udruga, stranih
udruga, zaklada i stranih zaklada, izdaje izvatke iz registra
udruga, registra stranih udruga, registra zaklada i registra stranih
zaklada, trazi odredivanje i dodjelu OIB-ova za novoupisane
udruge u registar udruga tj. strane udruge u registar stranih
udruga, novoupisane zaklade u registar zaklada i strane zaklade
u registar stranih zaklada te ispisuje potvrdu o OIB-u u ime
Porezne uprave

30 %

vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja osobnih
stanja gradana (promjena osobnog imena i naknadni upisi,
dopune, ispravci, obnova te poniStenje upisa u drzavnim
maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru Zzivotnog
partnerstva)

30 %

vodi registar biraca, obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na
vodenje evidencije o biraCkom pravu, azuriranju evidencije
registra bira¢a (upisi, ispravci, dopune i promjene podataka te
brisanje upisanih), provodi privremene upise u registar biraca
izvan mjesta prebivalita za potrebe izbora, zaklju€uje registar
biraa, izdaje potvrde o upisu u registar biraa i potvrde za
glasovanje, izraduje izvatke iz potvrdenog registra birata prema
birackim mjestima

10 %

rieSava druge predmete iz oblasti osobnih stanja gradana
obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika ili drugog
nadredenog sluzbenika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij drustvene struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni ispit
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- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranieni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika;

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ogranien povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupan;j stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 26.
STRUCNI SURADNIK ZA MATICARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 11l

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

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

- obavlja rutinske upravne, stru¢ne i administrativne poslove, 5%
po potrebi izraduje statistiCka i ostala izvjeS¢a vezana za
djelokrug rada Odsjeka, obavlja i ostale poslove po nalogu
procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i 5%
podzakonskim propisima

- pratii prosljeduje pro€elniku podatke o potrebama edukacije 5%
sluzbenika, prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada
uz obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i
kvalitetnog izvr8enja poslova i zadataka

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja 20 %
osobnih stanja gradana (promjena osobnog imena i
naknadni upisi, dopune, ispravci, obnova te ponistenje upisa
u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru
zivotnog partnerstva)

- vodi drzavne matice (rodenih, vjenCanih i umrlih), registar 40 %
zivotnog partnerstva, te evidenciju o hrvatskom
drzavljanstvu, obavlja temelijne upise u jedinstveni
informacijski sustav drzavnih matica (rodenih, vjen€anih i
umrlih), u knjigu drZavljana Republike Hrvatske i registar
Zivotnog partnerstva, kao i naknadne upise i biljeSke u
drzavne matice (temeljem domadih i stranih isprava),
verificira drZzavne matice rodenih, vjen€anih i umrlih te
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evidenciju o hrvatskom drZavljanstvu u elektroni¢kom obliku
i registra Zivotnog partnerstva, izdaje izvatke i potvrde iz
drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registra
Zivotnog partnerstva, sastavlja zapisnike vezano uz
utvrdivanje gradanskih stanja, sastavlja obavijesti o rodenju,
sklapanju braka i smrti, smrtovnice, popunjava obrasce za
potrebe statistike i dostavlja obavijesti o promjenama
nadleznim tijelima koja vode sluzbene evidencije o
gradanima, vrSi prijavu novorodene djece u evidenciji
prebivalista na adresu roditelja i ispisivanje potvrde o
prebivalistu, prosljeduje podatke, odnosno zahtjev za
provodenje postupka prijave novorodene djece na obvezno
zdravstveno osiguranje; zahtjev za dobivanje jednokratne
nov€ane potpore za novorodeno dijete; zahtjev za upis
promjena na obrascu PK, trazi dodjelu OIB-a i ispisivanje
potvrde u ime Porezne uprave za nove upise u maticu
rodenih i knjigu drzavljana, dojavljivanje promjena o
obveznicima OIB-a, te trazenje poniStenja istog, utvrduje
stjecanje hrvatskog drzavljanstva podrijetiom i rodenjem za
osobe rodene u inozemstvu i na podru¢ju Republike
Hrvatske

- obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom 20 %
i vjerskom obliku te za sklapanje zivotnog partnerstva,
sklapa brak u gradanskom obliku unutar i izvan sluzbenih
prostorija, sklapa zivotno partnerstvo unutar i izvan
sluzbenih prostorija te raskida Zivotno partnerstvo prema
uvjetima iz zakona

- vodi registar bira¢a, obavlja stru¢ne poslove koji se odnose 5%
na vodenje evidencije o biratkom pravu, azuriranju
evidencije registra biraa, provodi priviemene upise u
registar biraca izvan mjesta prebivalista za potrebe izbora,
zaklju€uje registar biraca, izdaje potvrde o upisu u registar
bira¢a i potvrde za glasovanje, izraduje izvatke iz potvrdenog
registra biraga prema birakim mjestima

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

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
s ostalim sluZbenicima
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 27.

MATICAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: llI

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika),
prijem, razvrstavanje i otprema poste, vodenje svih propisanih uredskih evidencija
te poslove prijema stranaka

10 %

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika

5%

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

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

obavlja temeljne upise u jedinstveni informacijski sustav drzavnih matica (rodenih,
vien€anih i umrlih), u knjigu drzavljana Republike Hrvatske i registar zivotnog
partnerstva, kao i naknadne upise i biljeSke u drzavne matice u istima (temeljem
domacih i stranih isprava)

verificira drzavne matice rodenih vjen&anih i umrlih te evidenciju o hrvatskom
drzavljanstvu i registru Zivotnog partnerstva u elektroni¢kom obliku

izdaje izvatke i potvrde iz drZzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registru
Zivotnog partnerstva

sastavlja zapisnike vezano uz utvrdivanje gradanskih stanja

sastavlja obavijesti o rodenju, sklapanju braka i smrti, smrtovnice, te popunjava
obrasce za potrebe statistike i dostavlja obavijesti o promjenama nadleznim
tijelima koja vode sluzbene evidencije o gradanima

utvrduje stjecanje hrvatskog drzavljanstva podrijetlom i rodenjem za osobe rodene
u inozemstvu i na podru¢ju Republike Hrvatske

vr8i prijavu novorodene djece u evidenciji prebivalista na adresu roditelja
(odredivanje MBG-a) i ispisivanje potvrde o prebivalistu, prosljeduje podatke,
odnosno zahtjev za provodenje postupka prijave novorodene djece na obvezno
zdravstveno osiguranje; zahtjev za dobivanje jednokratne nov€ane potpore za
novorodeno dijete; zahtjeva za upis promjena na obrascu PK

trazi dodjelu OIB-a i ispisivanje potvrde u ime Porezne uprave za nove upise u
maticu rodenih i knjigu drzavljana, dojavljivanje promjena o obveznicima OIB-a, te
trazenje ponistenja istog

50 %

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

sklapa brak u gradanskom obliku unutar i izvan sluzbenih prostorija

sklapa Zivotno partnerstvo unutar i izvan sluZbenih prostorija te raskida Zivotno
partnerstvo prema uvjetima iz zakona

25%
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- vodi registar bira¢a, obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na vodenje evidencije 10 %
o birakom pravu, azuriranju evidencije registra bira¢a, provodi privremene upise
u registar biraca izvan mjesta prebivalidta za potrebe izbora, zaklju€uje registar
biraCa, izdaje potvrde o upisu u registar bira¢a i potvrde za glasovanje, izraduje
izvatke iz potvrdenog registra biraa prema birackim mjestima

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

- srednja stru¢na sprema drustvene, prirodne struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

H

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

Clanak 28.
REFERENT ZA OPCE POSLOVE | OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog 30 %
zapisnika i upisnika, prijem, razvrstavanje i otprema poste,
vodenje svih propisanih uredskih evidencija), narudzbu uredskog
i potroSnog materijala te poslove prijema stranaka

- obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, 10 %
pomocénika procCelnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:
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vodi registar udruga, stranih udruga, registar zaklada i stranih
zaklada u informatiCkom obliku i zbirku isprava udruga, stranih
udruga, zaklada i stranih zaklada

izdaje izvatke iz registra udruga, stranih udruga, registar zaklada
i stranih zaklada

traZi odredivanje i dodjelu OIB-a za novoupisane udruge, strane
udruge, zaklade i strane zaklade u registar udruga, stranih
udruga, registar zaklada i stranih zaklada te ispisuje potvrdu o
OIB-u u ime Porezne uprave

30 %

ishodi potrebna uvjerenja za potrebe postupaka iz upravnog
podrucja koji se odnose na opce poslove, osobna stanja gradana
i matiCarstvo

5%

vodi propisane oCevidnike, pomaze pri vodenju registra biraca
vodi zbirku osobnih podataka o biratkom pravu (registar biraca
u elektronikom obliku)

provodi upise dopune i ispravke registra biraa na zahtjev
gradana

obavlja provjeru upisa

provodi privremene upise u registar biraa izvan mjesta
prebivalita za potrebe izbora

zakljuCuje registar biraca

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

izdaje potvrde o upisu u registar bira¢a i potvrde za glasovanje

20 %

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

obavlja i druge poslove po nalogu voditeljla Odsjeka ili
nadredenog sluzbenika

5%

'S

(€2}

. Potrebno struéno znanje

srednja struéna sprema drustvene, tehnike struke ili gimnazijskog usmjerenja

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

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika

. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZzbenika,

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog
tijela
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Clanak 29.

REFERENT ZA PRAVNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: llI

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

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

- obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, 5%

njihovog razvrstavanja, upisivanje u odgovarajuée evidencije i
uredske knjige

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih 5%

pismena putem pisarnice

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog 5%

zapisnika i upisnika, prijem, razvrstavanje i otprema poste,
vodenje svih propisanih uredskih evidencija) te narudzbu
uredskog i potroSnog materijala i sl.

- obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, 5%

pomocnika proCelnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- obavlja jednostavnije radnje u postupku odobravanja i koriStenja 30 %

besplatne pravne pomoci

- vodi evidencije o donesenim rjeSenjima o odobravanju koriStenja 5%

pravne pomodi i isplacenim troSkovima

- dostavlja ministarstvu nadleZnom za poslove pravosuda obracun 10 %

troSkova sa pripadaju¢om dokumentacijom

- izraduje godisnja izvjeSc¢a o broju predmeta kojima je zatraZzeno 10 %

odobravanje pravne pomodi, broju odobrenih zahtjeva i
donesenim rjeSenjima o odobravanju koriStenja pravne pomoéi,
obracunatim i isplacenim sredstvima za pravnu pomoc¢

- sudjeluje u postupku izrade nacrta neupravnih akata iz 20 %

djelokruga poslova pruzanja pravne pomoci

- obavlja i druge poslove po nalogu voditella Odsjeka ili 5%

nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

)]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog
tijela.

Clanak 30.
VODITELJ ODSJEKA PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke te po | 20 %

potrebi daje naloge za rad sluzbenicima

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

- nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje | 25 %
sluzbenike i daje stru€nu pomo¢ u provedbi propisa iz djelokruga
rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u postupanju

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze | 10 %
nagin izvr8avanja pojedinih poslova te poduzima mjere za
postizanje bolje organizacije rada, vec¢e ucinkovitosti i kvalitete
rada

- prati stanje te predlaze proCelniku mjere za unapredenje rada | 10 %
Odsjeka - rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike Odsjeka

- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad i | 10 %
izvr§avanje odredenog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog | 5%
sluZzbenika

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 ili ekonomske struke
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- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

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

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zadaéa radnog mjesta, ograniten
davanjem smjernica i stru¢ne pomoci nadredenih sluzbenika pri rieSavanju stru¢nih problema

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluZbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja stru¢nih
miSljenja o nadinu rada i postupanja

Clanak 31.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PISARNICE

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
- prati stanje te predlaze Voditelju odsjeka mjere za unapredenje | 20 %

rada izdvojenih mjesta rada

- daje sluzbenicima u izdvojenim mjestima rada naloge i naputke | 15 %
zarad i izvrSavanje odredenog posla

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada | 10 %
Odsjeka vezano za arhivsku gradu i uredsko poslovanje

- sudjeluje u struénoj komunikaciji sa Drzavnim arhivom Pazin i | 15 %
drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
vezano za arhivski gradu

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije 15 %
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Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

koordinira poslove izdvojenih mjesta rada na nacin da ih obilazi | 20 %
i prati obavljanje poslova u istima i kontrolira arhivu
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili | 5%

proCelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

. Slozenost poslova

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

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja

ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 32.

ADMINISTRATIVNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata,
njihovog razvrstavanja, upisivanje u odgovarajuce evidencije i
uredske knjige, dostave u rad nadleznom upravnom tijelu,
otpremanja

obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih
pismena putem pisarnice

narudZba uredskog i potroSnog materijala i sl.

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

50 %

30 %

10%
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Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja i druge poslove po nalozima voditelja Odsjeka ili | 5%
nadredenog sluzbenika

- obavlja sve poslove za potrebe proCelnika upravnog odjela, | 5%
pomocnika procelnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

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

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehniCke struke, gimnazijsko usmijerenje, odgojno
obrazovno usmijerenje ili hotelijersko turisti¢ki tehnicar

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti ukljuéuje 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 tijelima i komunikacije sa strankama

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

Clanak 33.
ADMINISTRATIVNI REFERENT - ARHIVAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IIl.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja poslove prijema i pregleda predmeta koji se dostavljaju u | 30 %

pisarnicu na arhiviranje i Cuvanje

- obavlja sve uredske poslove vezane za arhiviranje rijeSenih | 30 %
predmeta te izdavanje rijeSenih predmeta iz arhive na uvid
ovlastenim osobama
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Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

nadredenog sluzbenika

- obavlja sve poslove arhivara utvrdene propisima o uredskom | 10 %
poslovanju i arhivskoj gradi

- po nalogu nadredenog sluzbenika i prema ukazanoj potrebi | 25 %
obavlja i druge uredske poslove u pisarnici

- obavlja i druge poslove po nalogu voditeljla Odsjeka ili | 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehniCke struke, gimnazijsko usmjerenje, odgojno

obrazovno usmijerenje ili hotelijersko turisticki tehnicar
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
- poznavanje talijanskog jezika

- polozZen ispit za provjeru stru€ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i

arhivskim gradivom izvan arhiva

2. Slozenost poslova

metoda rada i struénih tehnika

3. Samostalnost u radu

'S

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZzbenika,

- stupanj odgovornosti ukljuéuje 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 tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Clanak 34.
VODITELJ ODSJEKA ZA POMOCNO - TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

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 te po
potrebi daje naloge sluZbenicima

- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom
zakonitom i pravovremenom izvr§avanju

30 %
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Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

savjetuje sluzbenike i daje stru¢nu pomoc¢ u provedbi propisa iz | 10 %
djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u
postupanju

ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze | 10 %
nacin izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere za
postizanje bolje organizacije rada, vece ucinkovitosti i kvalitete
rada

suraduje s drugim upravnim odjelima unutar zupanije kako bise | 10 %
osigurala uskladenost i dobra koordinacija potrebnih tehni¢kih
aktivnost

sudjeluje u planiranju, pripremi i pokretanju postupaka nabave | 15 %
koji obuhvaéaju potrebe svih upravnih odjela 1Z

nabavlja potrebnu opremu, sitan inventar, uredski i potrosni | 10 %
materijal za potrebe redovnog funkcioniranja svih upravnih tijela
Zupanije

poduzima potrebne mjere radi osiguranja ispravnog stanja | 10 %
uredaja, opreme i postrojenja, prema propisima o zastiti na radu
i zastiti od pozara

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika ili druge nadredene | 5 %
osobe

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

F N

. Potrebno struéno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske ili tehnicke struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozZen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za pomoéno — tehni¢ke poslove,
koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore nadredenim
sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te struénu potporu sluzbenicima u rjeSavanju
slozenih zadac¢a iz djelokruga Odsjeka

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

. Samostalnost u radu

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

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj i sl.)
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5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 35.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA POMOCNO - TEHNICKE POSLOVE

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
- prati stanje te predlaze Voditelju odsjeka mjere za | 5%

unapredenje

- sudjeluje u pracenju troSkova i pripremi proracuna za
odrzavanje i nabavu potrebnih sredstava 20%

- pruza tehni¢ku podrsku kolegama unutar organizacije to | 20 %
uklju€uje rieSavanje tehnickih problema, pruzanje savjeta
i obuku za uporabu raznih tehni¢kih alata, uredaja ili
softvera

- obavlja poslove pokretanja predmeta nabave i kontrole | 20 %
izvrSenja ugovora za sloZzene predmete nabave

- poduzima potrebne mjere radi osiguranja ispravnog stanja
uredaja, opreme i postrojenja, to ukljuCuje redovito
pracenje stanja opreme, provodenje preventivnog | 20%
odrzavanja i brzu intervenciju u slu€aju kvarova

- osigurava da svi pomoc¢no tehnicki poslovi budu provedeni | 10
u skladu s vazeéim standardima, propisima i sigurnosnim
smjernicama

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili | 5%
procelnika

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

- sveucilidni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
tehnicke ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova

uklju€uje stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

A

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

a

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Clanak 36.
STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill

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

Klasifikacijski rang: 8.

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

- obavlja upisivanje podataka u raCunalne baze podataka 5%

- upis i jednostavha obrada i razmjena elektroni¢kih | 5%
(digitalnih) dokumenata

- odrzavanje raCunalnog sustava i mreZza te njihovo | 15%
upravljanje
- izrada jednostavnijih programskih rieSenja 5%

- pruzanje pomoci korisnicima u primjeni  informatiCkih | 35 %
sustava

- poslovi prihvata, skladiStenja, instalacije, podeSavanja te | 25 %
stavljanja u rad informatiCke opreme

- poslovi pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije za | 5%
djelovanje informatickih sustava

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

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

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij tehnicke, ekonomske ili informaticke
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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- poznavanje talijanskog jezika
2. Slozenost poslova
- stupan;j slozenosti koji uklju€uje izvrS§avanje jednostavnijih struénih poslova s ograni€enim brojem medusobno
povezanih razli€itih zadaca u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCeni broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 37.
STRUCNI SURADNIK ZA POMOCNO - TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1l

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

Klasifikacijski rang: 8.

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

- sudjeluje u pracenju troSkova i pripremi proracuna za
odrzavanje i nabavu potrebnih sredstava 5%

- nabavlja potrebnu opremu i sitan inventar za potrebe
redovnog funkcioniranja svih upravnih tijela Zupanije 15%

- nabavlja uredski i potroSni materijal za potrebe redovnog
funkcioniranja svih upravnih tijela Zupanije 15%

- poduzima potrebne mjere radi osiguranja ispravnog
stanja uredaja, opreme i postrojenja, to uklju€uje redovito
pracenje stanja opreme, provodenje preventivhog | 20%
odrzavanja i brzu intervenciju u slu€aju kvarova

- obavlja poslove pokretanja predmeta nabave i kontrole
izvr§enja ugovora za odredene predmete nabave 20%

- vodi detaline evidencije o obavljenim radovima,
troSkovima, popravcima i drugim bitnim podacima za

0,
odsjek, te priprema izvjestaje za nadredene 10%

- osigurava da svi poslovi budu provedeni u skladu sa | 5%
vazec¢im standardima i propisima
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- prati razvoj novih tehnologija, alata i metoda u industriji i | 5%
predlaze primjenu najnovijih tehnika kako bi se
unaprijedili procesi i povecala ucinkovitost rada

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske ili tehni¢ke struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika
2. Slozenost poslova
- stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCeni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strucnih tehnika
3. Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija s
ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 38.
DOSTAVLJAC JAVNOPRAVNOG TIJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
- dostavlja ulaznu pos$tu upravnim tijelima te preuzima | 20 %
predmete iz upravnih tijela za otpremu, putem interne
dostavne knjige

- adresira, kuvertira i registrira postu koja se otprema iz | 10 %
pisarnice te vrSi dostavu i otpremu poSiljki putem
postanskog ureda ili dostavne knjige za mjesto

- vr8i dostavu administrativnih pismena po nalogu | 20 %
javnopravnog tijela osobnom dostavom
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- vrSi internu dostavu upravnim tijelima administrativnih i | 40 %
sudskih predmeta i pismena po nalogu pisanice

- obavla i druge poslove po nalogu nadredenog | 10 %
sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

srednja struCna sprema ekonomske ili tehniCke struke ili gimnazijskog usmjerenja
polozen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuuje obavljanje pomoc¢no-tehniCkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih i drugih struka

3. Stupanj odgovornosti

ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te
pravilnu primjenu pravila struke

Clanak 39.
DOMAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja poslove rukovaoca centralnog grijanja i klimatizacije te je | 20 %
odgovoran za ispravnost
tih postrojenja i opreme te provedbu svih propisanih mjera
zastite na radu i zaStite od pozara u svezi s tim postrojenjima
te obavlja rutinsko odrzavanje i popravke

- odgovoran je za popravak i odrzavanje unutarnjih i vanjskih | 10 %
dijelova zgrada, uklju€ujuéi stolariju, bravariju, podove, stropove,
zidove, staklo i dr.

- vr8i obilazak i svakodnevnu provjeru svih sluzbenih prostorija | 20 %
Zupanije radi utvrdivanja i otklanjanja eventualnih kvarova i
oSteéenja te provodi sigurnosnu provjeru objekata kako bi
osigurao siguran rad i boravak u zgradama i objektima

- koordinira s vanjski izvodaCima i dobavljatima usluga iz | 5%
djelokruga popravaka, odrzavanja i ostalim pruzateljima usluga
(npr. zastitarske sluzbe, primopredaja klju¢eva objekata,
reagiranje na dojave o aktivaciji tehnicke zastite)
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- obavlja manje popravke na objektima, inventaru i opremi
(elektricarske, vodoinstalaterske i ostale popravke) te poslove na
odrzavanju okucnice (koSnja trave, zalijevanje i sli¢no)

30 %

- prema potrebi obavlja poslove fotokopiranja te dostave i otpreme
uredskih knjiga i poste kao idruge poslove po nalogu proc¢elnika,
voditelja Odsjeka ili drugog nadredenog sluzbenika

15%

—

. Potrebno struéno znanje

polozen struéni ispit za rukovaoca centralnog grijanja
polozen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka

3. Stupanj odgovornosti

pravilnu primjenu pravila struke

i Clanak 40.
SPREMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 13.

srednja struéna sprema ekonomske, tehnicke, industrijske ili obrtni¢ke struke

ukljuCuje obavljanje pomocno-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih,

uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te

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

- svakodnevno redovito CiSCenje i odrzavanje svih sluzbenih | 60 %

prostorija Zupanije (ureda, hodnika, dvorana) te dvoriSnog
prostora zgrade (sluzbeni parking)

- svakodnevno temeljito CiS¢enje i dezinficiranje sanitarnih | 30 %
Cvorova te opskrba potrebnim sanitarnim materijalom i drugim
potrepstinama

- briga o cvieéu u hodnicima zgrade i drugim sluzbenim | 10 %
prostorijama

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje
niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

polozen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuuje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomocénih poslova
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3. Stupanj odgovornosti

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

VIl. STRUENO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 41.

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

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

Clanak 42.

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

Clanak 43.

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

Clanak 44.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakticnim radom i u€enjem u skladu sa programom vjezbeniCkog staZza kojeg, na prijedlog procelnika
upravnog odjela, donosi Zupan.

Mentora vjeZbeniku imenuje proCelnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom
Zupan.

Clanak 45.

Drzavni ispit i struni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih
zakona. ;
Clanak 46.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drZzavnog 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 proelnikom upravnom odjela i Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje.

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

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

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

Kad je sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanije ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili ako je priljev
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).
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IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 48.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznostisui:
- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno pravilima struke;
- ponasanije sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 49.

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

Clanak 50.

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

Do donoSenja rjeSenja iz stavka 1. ovog €lanka, zate€eni sluzbenici u Upravnom odjelu, nastavljaju obavljati
poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a
pravo na plaéu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotada$njim rjeSenjima.

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 51.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od zna€aja za rad sluzbenika i namjeStenika u
Upravnom odjelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:
- vazeéih zakona i drugih propisa kojima se wureduju radni odnosi u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije
- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan ili po njemu
ovlastena osoba.

Clanak 52.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za op¢u
upravu i imovinsko — pravne poslove KLASA: 023-01/19-01/85, URBROJ: 2163/1-01/8-19-02 od 27. prosinca
2019., sa svim svojim ispravcima, izmjenama i dopunama.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenim novinama Istarske Zupanije".

KLASA: 024-03/23-02/12
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 08. rujna 2023.

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

79

Na temelju €lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11 i 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 i 30/18,10/20,
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6/21, 20/22- procisceni tekst) i Clanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije
(»Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19 i 12/23), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog sluZbenice koja
priviemeno obavlja poslove pro¢elnice Upravnog odjela za gospodarstvo, dana 08. rujna 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO ISTARSKE ZUPANIJE

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

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za gospodarstvo (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaéa 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 struéno znanje,
sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,
stupanj odgovornosti i utjecaja na donoSenje odluka)

- stru€no osposobljavanije i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.
Upravni odjel za gospodarstvo obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga:

— obavlja poslove iz podrucja regionalnog razvoja i to izradu strateSkih dokumenta, akcijskih planova i
programa te provodi projekate regionalne razvojne politike u skladu s nacionalnim i europskim politikama
regionalnog razvoja,

— analizira stanja i aktualna pitanja pojedinih gospodarskih djelatnosti te druga pitanja gospodarske politike,
prati teku¢a gospodarska kretanja prikuplja podatke, izraduje analize, predlaze programe, mijere i
aktivnosti te djeluje u pravcu uravnotezenog gospodarskog razvoja svih krajeva Zupanije, a posebice onih
koji zaostaju u gospodarskom razvitku,

— obavlja poslove vezane za provedbu propisa, donesenih planskih dokumenata i opéih akata Zupanije u
okviru djelokruga rada Odijela,

— suraduje s tijelima drzavne uprave, op¢inama, gradovima, Zupanijama te ostalim subjektima koji djeluju
na podrucju regionalnog i gospodarskog razvoja. Sudjeluje u radu tijela usmjerenih razvoju podrucja iz
djelokruga rada odjela,

— obavlja poslove iz podrucja energetike, prati izradu strateSkih dokumenata na razini Republike Hrvatske,
suradnju s nadleznim tijelima, te koordinira provedbu programa i projekata regionalne energetske politike
u skladu s nacionalnim i europskim politikama u podrudju energetike. lzraduje i/ili koordinira izradu
regionalnih strateSkih dokumenata, akcijskih planova i programa iz podruja energetike. Vr8i unos
podataka u registre iz podrucja energetike,

— prati stanje i poduzima aktivnosti na ostvarivanju uvjeta za razvoj dominantnih industrijskih grana i razvoj
poduzetnistva. Izraduje programe te provodi mjere i aktivnosti u cilju razvoja poduzetnistva,

— dodjeljuje drzavne potpore i potpore malih vrijednosti te vrSi prijave i unos podataka u Registar drZzavnih
potpora i potpora male vrijednosti,

— prati stanje, poduzima radnje i aktivnosti te provodi projekte usmjerene ka razvoju trzista rada Istarske
Zupanije. Provodi programe usmjerene zapos$ljavanju ranjivih skupina na podrugju Zupanije. Sudjeluje u
radu tijela usmjerenih razvoju trzista rada,

— podupire razvoj i prati rad znanstveno istrazivatkog sektora te poti¢e razvoj inovatorstva i inovacija,

— prati stanje rudarskog sektora i dodjelu koncesija za eksploatacijska polja mineralnih sirovina te daje
miSljenja i suglasnosti iz nadleZnosti,

— obavlja poslove vezane za razvoj investicijskog okruzenja, poduzima aktivnosti za privlacenje investicijskih
ulaganja od znacaja za zupaniju, osigurava uvjete za ulaganja stranih partnera i uspostavlja gospodarske
odnose sa stranim partnerima,

— kandidira i provodi projekte sufinancirane iz fondova Europske unije i drzavnih tijela (darovnice) iz podrucja
nadleznosti. Osigurava financijske, tehnicke i kadrovske preduvjete za njihovu pripremu i realizaciju. Prati
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realizaciju projekata koje provode trgovacka drustva i ustanove u vlasnistvu i suvlasnistvu Zupanije, a u
okviru djelokruga rada odjela,

— prati, usmjerava i nadzire rad te ostvaruje uvjete za razvoj trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu i
suvlasni$tvu Zupanije iz nadleznosti upravnog odjela,

— sudjeluje u organizaciji struénih i gospodarskih manifestacija, izlozbi strukovnih organizacija, udruga
inovatora i gospodarskih subjekata te promociji gospodarstva i poduzetnistva Zupanije.

Upravni odjel za gospodarstvo obavlja i povjerene poslove drzavne uprave odredene zakonom:

1) upravne poslove prvog stupnja i druge stru¢ne poslove, koji se odnose na:

- upis hovog obrta, statusnih i ostalih promjena obrta u obrtni registar;

- izdavanje obrtnica, vodenje obrtnog registra i drugih propisanih evidencija te izdavanje potvrda iz istih;

- izdavanje odobrenja za obavljanje domace radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja;

- utvrdivanje udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta
djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima;

- utvrdivanje ispunjavanja minimalnih tehni¢kih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte,
opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine,

- izdavanje i oduzimanje dozvola za obavljanje poslova javnog komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori
za pojedinu javnu komisionu prodavaonicu, odnosno javnhom komisionaru te obavljanje opéeg nadzora
nad radom javnih komisionara

- utvrdivanje uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom ili poslovhom
prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje

- izdavanje rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebni€e djelatnosti,

- evidencija kolektivnih ugovora ili njihovih promjena, vodenje knjige evidencije istih i zbirke isprava;

- registracija ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim plovilima, vodenje registra, zbirke
ugovora i abecednog imenika;

- vodenje registra udruga te izdavanje rjeSenja o upisu, upisu promjena i brisanju iz registra udruga i udruga
viSe razine u koji se upisuju sindikati, udruge poslodavaca, udruge sindikata viSe razine i udruge
poslodavaca viSe razine koje djeluju samo u jednoj Zupaniji

- donosenje rjeSenja u prvom stupnju o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge

2) i druge poslove iz podrucja djelatnosti koji su mu stavljeni u nadleznost posebnim zakonom

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluZbenici i namje&tenici - samostalni izvritelji.

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

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 Skupstine za &iju je provedbu nadlezan Upravni
odjel kojim upravlja, brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave,
skrbi o zakonitosti i ucinkovitosti rada Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika.

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

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

Pomoénici proCelnika pomazu proCelniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova
odredenih ovim Pravilnikom. Pomocnici pro€elnika odgovaraju pro€elniku za koordinaciju, organizaciju i
provodenje nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica i/ili sluZzbenika samostalnih izvrsitelja te za
zakonito i u€inkovito izvr§avanje poslova koje obavljaju neposredno.
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Clanak 5.

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

Pro¢elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godisnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeS¢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, polugodi$nja i dr.) izvjeSéa o zaprimljenim i rijeSenim predmetima,
na zahtjev pro€elnika, pripremaju i podnose pomocénici pro€elnika, svaki u svom djelokrugu rada.

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

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom provodi se u skladu sa vazec¢im godi$njim
planom prijema u sluzbu.

Clanak 8.

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

Clanak 9.

SluZbenik i namjestenik moze biti primljen u sluZzbu 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 podruénoj (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

zadacée 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 sistematizirana su 14 radnih mjesta sa 34 izvrSitelja, kako slijedi:

R.br. Naziv radnog mjesta Izdvojeno Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
radnog mjesto potkategorije rang
mjesta rada
1.01 Procelnik upravnog odjela Pula I Glavni - 1. 1
rukovoditelj
1.02 Pomoc¢énik pro€elnika Pula . Visi rukovoditelj - 2. 2
1.03 Pomocénik  proCelnika za Pula . Visi rukovoditelj - 2. 1
pravne poslove
2.01 Visi savjetnik za gospodarski Pula Il Visi savjetnik - 4. 2
razvoj
2.02 Visi savjetnik za energetiku i Pula Il Visi savjetnik - 4. 1
rudarstvo
3.01 Vi&i  struéni suradnik za Pula 1. Visi strucni - 6. 2
regionalni razvoj suradnik
3.02 ViSi  stru€ni suradnik za Pula Il. Visi struéni - 6. 3
gospodarski razvoj suradnik
3.03 Visi  struéni  suradnik za Pula Il Visi struéni - 6. 3
medunarodne projekte suradnik
3.04 Visi  struéni  suradnik za Pula Il Visi struéni - 6. 3
upravne i druge strucne suradnik
poslove
3.05 ViSi  struéni suradnik za Rovinj Il Visi struéni - 6. 2
upravne i druge strune suradnik
poslove
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3.06 Visi  struéni suradnik za Pore¢ Il. Visi struéni 6.
upravne i druge struCne suradnik
poslove

3.07 ViSi  struéni suradnik za Umag Il Visi struéni 6.
upravne i druge struCne suradnik
poslove

3.08 Visi  struéni  suradnik za Buzet Il Visi strucni 6.
upravne i druge struCne suradnik
poslove

3.09 Vidi struéni suradnik za Pazin Il Visi strucni 6.
upravne i druge struCne suradnik
poslove

3.10 Vidi  struéni suradnik za Labin Il Visi strucni 6.
upravne i druge struCne suradnik
poslove

3.11 ViSi struéni suradnik za pravne Pula Il Visi strucni 6.
poslove suradnik

3.12 ViSi struéni suradnik za opce i Pula Il Visi strucni 6.
ekonomske poslove suradnik

4.01 Stru¢ni suradnik za opce i Pazin M. Struéni suradnik 8.
upravne poslove

4.02 Strucni suradnik za opce i Labin 1. Strucéni suradnik 8.
upravne poslove

4.03 Struéni  suradnik za opce Pula Il. Strucéni suradnik 8.
poslove

5.01 Referent za opée poslove Pula Il. Referent/ica 11.
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VI, OPISI RADNIH MJESTA :
Clanak 12.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni/a rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

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

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela 30%

- odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje upravnih i drugih

poslova iz nadleznosti Upravnog odjela

- brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih

poslova drzavne uprave za koje je nadlezan Upravni odjel za
gospodarstvo

- utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog 30%

odjela

- osigurava uvjete i resurse za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga

Upravnog odjela te odgovara za realizaciju cilieva iz godiSnjeg
programa rada

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

- vrSiocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima 10%

propisanim op¢im aktom Zupanije

- brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

- odluuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

- potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, a supotpisuje nacrte 10%

akata iz djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje Zupan ili po njemu
ovlastena osoba
- odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela
Upravnog odjela
- sudjeluje u izradi strategija, programa i projekata 10%
- koordinira poslove upravnog odjela s ostalim upravnim tijelima Istarske
Zupanije
- suraduje s jedinicama lokalne (podru¢ne) samouprave i ostalim
javnopravnim tijelima
- suraduje s nadleznim ministarstvima, drZzavnim uredima i drugim
institucijama i tvrtkama u okviru rada upravnog odjela
- prati stanje u podruc¢jima iz djelokruga rada upravnog odjela te
prou€ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima 10%
Zupana i Zupanijske skupétine

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveudcilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

ekonomske, pravne ili politoloSke 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
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poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- najviSa razina slozenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova, primjenu

efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad klju¢nim procesima unutar Upravnog odjela

- najvisa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju strateSkih zadaca, sa

ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rieSavanja klju¢nih problema

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim odjelom, ograni¢en
samo opcim smjernicama izvrdnog Celnika, u skladu sa usvojenim dokumentima izvrdnog i/ili
predstavnickog tijela ( strateski i razvojni dokumenti, proracun, godi$nji program rada upravnog odjela i

dr.)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- najviSi stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i

materijalnu odgovornost
- najvida razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

- najvidi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike

organizacije i njenu provedbu

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

Upravnog odjela

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

redovita interna komunikacija sa izvr§nim Celnikom Zupanije koja je od utjecaja na izvrSavanje upravnih

poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu programa rada Upravnog odjela

- uCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave na podrucju
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

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: ViSi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravnog odjela

- predlaze programe, mjere i aktivnosti u cilju razvoja gospodarstva
Istarske Zupanije i pojedinih grana

- priprema i podnosi proCelniku periodi€na (mjese¢na, tromjeseéna,
polugodidnja i dr.) izvje§¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i
drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Upravnog odjela

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela, 20%
- predlaze procCelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela u

svom djelokrugu rada
- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvie§¢a o radu 20%
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- prati stanje i propise u upravnim podrucjima iz svog djelokruga rada, 20%
prouava i struéno obraduje najsloZenija pitanja te neposredno
sudjeluje u izvrS8avanju najslozenijih poslova iz svog djelokruga rada u
okviru nadleznosti Upravnog odjela

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

- suraduje s jedinicama lokalne (podruéne) samouprave i ostalim 5%
javnopravnim tijelima

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drzavnim uredima i drugim
institucijama i tvrtkama u okviru rada upravnog odjela

- rasporeduje predmete na sluzbenike i vodi brigu o pravodobnom 30%
rieSavanju predmeta iz svog djelokruga rada

- prati stanje rjeSavanja predmeta i vodi evidencije o zaduZenim i
rijeSenim predmetima

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

- 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
ekonomske, pravne ili politoloSke 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

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela koja ukljuuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore procelniku u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacéa

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

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i povremenim nadzorom od strane
pro¢elnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

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

- vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- uCestala komunikacija, na poseban zahtjev pro€elnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja
o nadinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvrSavanje poslova
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Clanak 14.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

- predlaze procelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela u svom
djelokrugu rada

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

20%

- priprema i podnosi procelniku periodi€na (mjesecna, tromjesecna,
polugodi$nja i dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i
drugim pitanjima u okviru nadleznosti Upravnog odjela koja se odnose
na obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave

10%

- prati stanje i propise u upravnim podrucjima iz svog djelokruga rada,
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja te neposredno sudjeluje
u izvr8avanju najslozenijih poslova iz svog djelokruga rada u okviru
nadleznosti Upravnog odjela

- rjeSava najslozenije upravne stvari iz nadleznosti Upravnog odjela

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

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

- savjetuje pro€elnika vezano za pravna pitanja u nadleznosti upravnog
odjela

30%

- daje upute i smjernice za ucinkovito i zakonito te pravodobno obavljanje
povjerenih poslova drzavne uprave iz nadleznosti Upravnog odjela

- prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza pravnu pomocu provedbi
zakona te osigurava ujednacenost u postupanju kod izdavanja akata iz
nadleznosti Upravnog tijela

- rasporeduje predmete na sluZbenike i vodi brigu o pravodobnom
rjeSavanju predmeta iz svog djelokruga rada

- prati stanje rijeSavanja predmeta i vodi evidencije o zaduZenim i rijeSenim
predmetima

35%

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. 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 odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

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

2. Slozenost poslova

vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela koja uklju€uje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore pro€elniku u osiguranju pravilne

primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciliem iznalazenje i predlaganja najboljih
rieSenjai rijeSavanja najslozZenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i povremenim nadzorom od strane

proCelnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te za

uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj isl.)
- vrlo visok stru€ni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

svakodnevna struéna komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno,
putem telefona, e-poSte i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela

Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

Clanak 15.

VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSKI RAZVOJ

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

uCestala komunikacija, na poseban zahtjev proCelnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja
o nacdinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvr§avanje poslova

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

vodi i rjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga
rada Upravnog odjela

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

20%

pruza savjete i stru¢nu pomo¢ nadredenim i ostalim sluzbenicima u
rieSavanju slozenih zadataka iz podrucja rada

pruza struénu pomo¢ pravnim osobama u vlasniStvu ili pretezitom
vlasniStvu Zupanije

prati i nadzire rad tvrtki, agencija i ustanova u vlasnistvu ili pretezitom
vlasniStvu Istarske Zupanije te predlaze mjere za unapredenje poslovanja

20%

prati stanje u struénim podrugjima gospodarstva iz djelokruga rada
Upravnog odjela te prou€ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz
djelokruga rada Upravnog odjela

20%

Stranica 147




Stranica 148

SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023.

Broj 23/2023.

organizira prikupljanje i obradu odgovaraju¢ih podataka za potrebe
pracenja stanja u gospodarstvu te sudjeluje u izradi strateskih
dokumenata i ostalih akata iz podru&ja gospodarstva

prati propise iz nadleznosti Upravnog odjela

prati vazeCe propise o drzavnim potporama radi kvalitetne provedbe
sadrzaja vazecih normi propisa Europske unije i nacionalnih propisa, pri
dodijeli tih potpora tre¢im subjektima,

prati mogucnosti financiranja iz EU i ostalih izvora te daje prijedloge za
koristenje sredstava

uspostavlja kontakte s trgovackim drustvima i raznim institucijama radi
sustavnog pracenja gospodarskih odnosa i trziSnih momenata u zupaniji,
suraduje s institucijama, nadleznim upravnim tijelima, domacim i stranim
investitorima te pomaze u realizaciji investicijskih projekata od znacaja za
Istarsku zupaniju,

suraduje sa domacdim i inozemnim asocijacijama i stru¢nim tijelima iz
domene malog i srednjeg poduzetnistva,

sudjeluje u aktivnostima medudrzavne i meduregionalne suradnje u
gospodarskoj problematici,

10%

izraduje stru¢ne programe, projekte, planove i ostale dokumente,
koordinira provedbu programa, projekata i ostalih aktivnosti iz nadleznosti
rada

priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti razvojnih projekata,

20%

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i/ili nadredenog sluzbenika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje
sveuCiliSni diplomski studij ili sveudili§ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij ekonomske struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozZen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

rieSavanje najslozenijin predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog odjela iz razli€itih
upravnih podrucja visoke slozenosti te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u

rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim i specificnim

uputama rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u upravnom postupku,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga upravnog odjela
- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj isl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruZanja savjeta i stru¢nih misljenja i

razmjene informacija
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Clanak 16.

VISI SAVJETNIK ZA ENERGETIKU | RUDARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

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

vodi i rjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga 30%
rada Upravnog odjela

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se

upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije

predlaze mjere unapredenja koji se odnose na rudarske i energetske

sustave u Zupaniji

pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju 20%
sloZzenih zadataka iz odredenog podrucja

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima zupanije te

pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasniStvu zupanije

koordinira aktivnosti izrade stru¢no analitickih izvjeS¢a i elaborata 20%
izraduje stru¢ne programe, projekte, planove i ostale dokumente

koordinira provedbu programa, projekata i ostalih aktivnosti iz nadleznosti

rada

priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti razvojnih projekata,

koordinira aktivnosti medudrZzavne i meduregionalne suradnje u rudarskoj i

energetskoj problematici

prati stanje u struénim podrucjima energetike i rudarstva iz djelokruga rada 20%
Upravnog odjela te prou€ava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz

djelokruga rada Upravnog odjela

prati vazece propise iz struénog podrucja rada

prati vazeCe propise o drzavnim potporama radi kvalitetne provedbe

sadrzaja vazecih normi propisa Europske unije i nacionalnih propisa, pri

dodijeli tih potpora tre¢im subjektima,

prati moguénosti financiranja iz EU i ostalih izvora te daje prijedloge za

koridtenje sredstava

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i/ili nadredenog sluZbenika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

gradevinske, rudarske, naftno geolosko inzenjerske struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

polozen drzavni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje talijanskog jezika

sveuciliSni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij strojarske, elektrotehnicke, temeljno tehni¢ko znanstvene,
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2. Slozenost poslova

- rieSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog odjela iz razli€itin
upravnih podrudja visoke sloZenosti - te pruzanje savjeta i struéne pomocdi sluzbenicima i duznosnicima
u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim i specificnim
uputama rukovodecéeg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u upravnom postupku,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga upravnog odjela
- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj isl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i struénih misljenja i
razmjene informacija

Clanak 17.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA REGIONALNI RAZVOJ
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslovaradnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi i rjeSava sloZenije neupravne i druge stru¢ne poslove iz djelokruga 20%

rada Upravnog odjela

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

- prati propise, strateSke smjernice i stru¢nu literaturu u podrucjima iz 10%
djelokruga rada Upravnog odjela

- prati stanje u podrucju regionalnog razvoja iz djelokruga rada Upravnog
odjela te proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja iz djelokruga rada
Upravnog odjela

- prati moguénosti financiranja iz EU i ostalih izvora

- prati vazeCe propise o drzavnim potporama radi kvalitetne provedbe
sadrzaja vazeéih normi propisa Europske unije i nacionalnih propisa, pri
dodijeli tih potpora treéim subjektima te vodi evidencije o dodijeljenim
drzavnim potporama na razini Zupanije

- priprema i provodi tematske razvojne programe, projekte, pozive i 40%
natjeCaje

- priprema i provodi projekte koji se financiraju iz fondova Europske unije i i
ostalih izvora financiranja,
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sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koristenju
informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog
odjela

prati i nadzire rad tvrtki, agencija i ustanova u vlasniStvu ili pretezitom
vlasniStvu Istarske Zupanije

nadzire provedbu projekata i programa koji se sufinanciraju iz proraduna
Istarske zupanije

10%

unapreduje suradnju tijela Zupanije i udruga Zupanijske razine s
medunarodnim organizacijama i wudrugama, te vodi potrebnu
korespondenciju,

suraduje s razvojnim agencijama Istarske Zupanije s Hrvatskom
gospodarskom komorom i Hrvatskom obrtnickom komorom Istarske
Zupanije, resornim ministarstvom i drugim tijelima drzavne uprave

5%

priprema obavijesti za objavu u javnim medijima i Zupanijskoj Internet
stranici s podrucja rada Upravnog odjela i organizira potrebnu medijsku
suradnju,

priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti

5%

vodi registre i evidencije iz podruc¢ja rada upravnog odjela

prikuplja i obraduje podatke za potrebe praéenja stanja na podrucju
Zupanije u djelokrugu rada Upravnog odjela te izradu analiza, strateskih
dokumenata i ostalih akata iz podrucja gospodarstva

5%

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i/ili nadredenog sluzbenika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

o

1. Potrebno struéno znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

studij ekonomske ili pravne struke

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

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

. Slozenost poslova

struéni diplomski

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

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja

ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 18.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSKI RAZVOJ

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
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Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

20%

- prati propise, strateSke smjernice i struCnu literaturu u podrugjima iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- prati stanje u gospodarstva iz djelokruga rada Upravnog odjela te proucava
i stru€¢no obraduje slozenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

- prati moguénosti financiranja iz EU i ostalih izvora

- prati vazeCe propise o drzavnim potporama radi kvalitetne provedbe
sadrzaja vazec¢ih normi propisa Europske unije i nacionalnih propisa, pri
dodijeli tih potpora tre¢im subjektima te vodi evidencije o dodijeljenim
drzavnim potporama te vodi evidencije o dodijeljenim drzavnim potporama
na razini zupanije

10%

- priprema i provodi tematske razvojne programe, projekte, pozive i natjeCaje

- priprema, vodi, hadzire i koordinira izradom projekata koji se financiraju iz
fondova Europske unije i ostalih izvora financiranja

- sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koristenju
informacijskih sustava Istarske zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela

40%

- prati i nadzire rad tvrtki, agencija i ustanova u vlasnistvu ili preteZitom
vlasniStvu Istarske Zupanije

- nadzire provedbu projekata i programa koji se sufinanciraju iz
proraduna Istarske Zupanije

10%

- suraduje s razvojnim agencijama Istarske Zupanije, Hrvatskom
gospodarskom i Hrvatskom obrtnickom komorom Istarske Zupanije,
resornim Ministarstvom i drugim tijelima drzavne uprave iz podrucja
gospodarstva

- suraduje s domaéim i inozemnim asocijacijama i stru¢nim tijelima iz
domene malog i srednjeg poduzetnistva

- suraduje s tvrtkama na podrudju Istarske Zupanije te predlaze mjere
poticanja razvoja gospodarstva i poduzetniStva

5%

- organizira prikupljanje i obradu odgovarajuéih podataka za potrebe praéenja
stanja u gospodarstvu te izradu analiza, strateSkih dokumenata i ostalih
akata iz podrué&ja gospodarstva

- vodi registre i evidencije iz podrucja rada upravnog odjela

5%

- priprema obavijesti za objavu u javnim medijima i Zupanijskoj Internet
stranici s podrucja rada Upravnog odjela i organizira potrebnu medijsku
suradnju,

- priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti razvojnih projekata

5%

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i/ili nadredenog
sluzbenika.

5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1.

o

Potrebno struéno znanje
sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
poznavanje talijanskog i engleskog jezika
. Slozenost poslova
uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela
. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo,
uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 19.

VISI/A STRUCNI/A SURADNIK/CA ZA MEDUNARODNE PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslovaradnog mjesta:

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

- vodi i rjeSava sloZenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada 10%

Upravnog odjela

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti Upravnog odjela koji se
upudéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

- prati propise, strateSke dokumente, smjernice i stru¢nu literaturu u 10%
podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela

- prati natje€aje iz europskih institucija, financijskih institucija i medunarodnih
fondova, te fondova stranih vlada u podrucjima rada upravnog odjela

- prati vazece propise o drzavnim potporama radi kvalitetne provedbe
sadrzaja vazec¢ih normi propisa Europske unije i nacionalnih propisa, pri
dodijeli tih potpora tre¢im subjektima

- obavlja poslove implementacije odobrenih medunarodnih projekata i 50%
programa prema sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili
nacionalnog donatora i Istarske Zupanije
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komunicira, suraduje i obavlja administrativne poslove s resornim
ministarstvima, medunarodnim organizacijama, jedinicama lokalne i
regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, razvojnim
agencijama i drugima institucijama u okviru implementacije projekta

10%

obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge
medunarodne i nacionalne fondove, fondove financijskih institucija i stranih
vlada

10%

priprema obavijesti za objavu u javnim medijima i zupanijskoj Internet
stranici s podrucja rada Upravnog odjela i organizira potrebnu medijsku
suradnju,

priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti projekata,

5%

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i/ili nadredenog sluzbenika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1.

o

Potrebno struéno znanje

sveuCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
studij ekonomske, pravne, politolo$ke, interdisciplinarno drustvene ili tehni¢ke struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela
. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluZzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Clanak 20.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE | DRUGE STRUCNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

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

Klasifikacijski rang: 6

strucni diplomski

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

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo,
uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer

vremena

potrebnog za

obavljanje

pojedinog posla

- vodi i rjeSava slozZenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada 5%
Upravnog odjela

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

- prati propise i struénu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada Upravnog 5%
odjela

- prati stanje u stru¢nim podrucjima gospodarstva iz djelokruga rada Upravnog
odjela te prou€ava i stru¢no obraduje slozenija pitanja iz djelokruga rada
Upravnog odjela

- sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju
informacijskih sustava Istarske zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima 70%
iz nadleznosti Upravnog odjela, sukladno posebnim propisima

- rjeSava u slozenim upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih
promjena obrta u obrtni registar; izdavanja obrtnica, vodenja obrtnog registra
i drugih propisanih evidencija te izdavanja potvrda iz istih; izdavanja
odobrenja za obavljanje domace radinosti i za obavljanje sporednog
zanimanja; utvrdivanja udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt
uvjetima za obavljanje pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i
povlastenim obrtima

- rjeSava u sloZenim upravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje uvjeta
prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom ili
poslovnhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje;
utvrdivanje ispunjavanja minimalnih tehni¢kih uvjeta i drugih propisanih uvjeta
za prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine;
izdavanje i oduzimanje dozvola za obavljanje poslova javhog komisionara
Hrvatskoj gospodarskoj komori za pojedinu javnu komisionu prodavaonicu,
odnosno javnom komisionaru te obavljanje opéeg nadzora nad radom javnih
komisionara.

- rjeSava u slozenim upravnim stvarima u postupku izdavanja rjeSenja o
ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti

- rjeSava u slozenim upravnim stvarima koji se odnose na vodenje evidencije
kolektivnih ugovora ili njihovih promjena, vodenje knjige evidencije istih i
zbirke isprava; registraciju ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim
ribarskim plovilima, vodenje registra, zbirke ugovora i abecednog imenika;
vodenje registra udruga te izdavanje rjeSenja o upisu, upisu promjena i
brisanju iz registra udruga i udruga viSe razine u koji se upisuju sindikati,
udruge poslodavaca, udruge sindikata viSe razine i udruge poslodavaca vise
razine koje djeluju samo u jednoj zupaniji; donosenje rjeSenja u prvom stupnju
o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanim
slu¢ajevima

- sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih tehni¢kih uvjeta za 5%
obavljanje gospodarskih djelatnosti u skladu sa posebnim propisima, te radu
ostali povjerenstava iz nadleZznosti Upravnog odjela

- vodi propisane evidencije, upisnike, o€evidnike i registre, te izdaje izvatke iz 10%
istih
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- obavlja i druge povjerene poslove 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu Pro&elnika i/ili nadredenog sluZbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilidni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili ~ stru¢ni diplomski
studij ekonomske, pravne ili tehnic¢ke struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 21.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

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

- vodiirjeSava slozenije upravne i neupravne stru¢ne poslove iz djelokruga 30%

rada Upravnog odjela

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

- daje pravne savjete i miSlienja o naclinu primjene propisa iz 20%
samoupravnog djelokruga,

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima te pravnim osobama u vlasnistvu ili
preteZitom vlasniStvu Zupanije

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u 20%
predmetima iz nadleznosti Upravnog odjela, sukladno posebnim
propisima
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- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji,
azuriranju i koriStenju informacijskog sustava Istarske Zupanije iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- prati propise i stru€nu literaturu u podrugjima iz djelokruga rada Upravnog 20%
odjela

- prati stanje u struénim i pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog
odjela te prouc€ava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga rada
Upravnog odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i/ili nadredenog sluzbenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje

- sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

o

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 22.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE | EKONOMSKE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

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

- vodi i rieSava sloZenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada 10%

Upravnog odjela

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana




Stranica 158

SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 11. rujna 2023.

Broj 23/2023.

obavlja struéno-administrativne poslove Upravnog odjela 20%
obavlja struéno-administrativhe poslove za potrebe povjerenstava, radnih i
savjetodavnih tijela koja djeluju u okviru nadleznosti Upravnog odjela

obavlja sve administrativne poslove za potrebe procelnika i

pomocénika procelnika

vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim

propisima, te ostale evidencije, registre i baze podataka iz

nadleznosti Upravnog odjela

vodi procese jednostavne nabave i suraduje u procesima nabave s nadleznim

tijelima

organizira i koordinira prikupljanje te objedinjuje podatke pri pripremi planova, 25%
izvjeSca i ostalih dokumenata iz nadleznosti Upravnog odjela

organizira i koordinira izradu financijskih planova i izmjene i dopune

financijskih planova s projekcijama

priprema, izraduje i objedinjava obrazlozenje financijskog plana Upravnog

odjela

obraduje financijske izvjeStaje korisnika sredstava proracuna Istarske

Zupanije u nadleznosti Upravnog odjela

sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada i izvje$c¢a o radu Upravnog odjela

te ostalih planskih dokumenata i izvjeStaja

prikuplja i obraduje podatke vezane za izradu lzjave o fiskalnoj odgovornosti

obavlja struéne poslove vezane za financiranje i izvjeStavanje korisnika

sredstava iz nadleznosti Upravnog odjela

vrSi kontrolu ulazne financijske dokumentacije i uskladuje izvrSenje

financijskog plana Upravnog odjela

izraduje i dostavlja izvjeS¢a iz djelokruga rada nadleznim Ministarstvima i

nadleznim tijelima Istarske Zupanije radi objedinjavanja i izrade izvjesStaja

Istarske zupanije

obavlja formalnu i sustinsku kontrolu lzjava o fiskalnoj odgovornosti
agencija/ustanova u nadleznosti Upravnog odjela

sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i koriStenju
informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela

obavlja struéne poslove vezane za pripremu i provedbu programa, projekata 10%
i aktivnosti Upravnog odjela

prati stanje, prikuplja podatke i izraduje analize vezano za pitanja iz 20%
djelokruga rada Upravnog odjela

prati propise i struénu literaturu u podrudjima iz djelokruga rada Upravnog 5%
odjela

prati vazecée propise o drzavnim potporama radi kvalitetne provedbe sadrzaja

vazecih normi propisa Europske unije i nacionalnih propisa, pri dodijeli tih

potpora tre¢im subjektima te vodi evidencije o dodijeljenim drzavnim

potporama te vodi evidencije o dodijeljenim drzavnim potporama na razini

Zupanije

pruza struénu pomo¢ pravnim osobama u viasnistvu ili pretezitom vlasnistvu

Zupanije iz nadleznosti Upravnog odjela

suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i tvrtkama u okviru

djelokruga Upravnog odjela

priprema obavijesti za objavu u javnim medijima i Zupanijskoj Internet stranici 5%
s podrucja rada Upravnog odjela i organizira potrebnu medijsku suradnju,

priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i/ili nadredenog sluzbenika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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polozen drzavni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

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

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 23.
STRUCNI SURADNIK ZA OPCE | UPRAVNE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: struéni suradnik
Potkategorija radnog mjesta:
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer

vremena

potrebnog za

obavljanje

pojedinog posla

- vodi i rjeSava jednostavnije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada 5%
Upravnog odjela

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skup$tine i Zupana

- vodi propisane evidencije, upisnike, o€evidnike i registre, te izdaje izvatke iz 10%
istih

- po potrebi izraduje statisticka i ostala izvje§¢a vezana za djelokrug rada
Upravnog odjela

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije 5%
radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima 65%
iz nadleznosti Upravnog odjela, sukladno posebnim propisima,

- rjeSava u upravnim stvarima upisa novog obrta, statusnih i ostalih promjena
obrta u obrtni registar; izdavanja obrtnica, vodenja obrtnog registra i drugih
propisanih evidencija te izdavanja potvrda iz istih; izdavanja odobrenja za
obavljanje domace radinosti i za obavljanje sporednog zanimanja; utvrdivanja
udovoljavaju li pravne osobe koje obavljaju obrt uvjetima za obavljanje
pojedinih vrsta djelatnosti iz pravilnika o vezanim i povlastenim obrtima,
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rieSava u upravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje uvjeta prostora,
opremljenosti prostora odgovaraju¢om opremom u stambenom ili poslovnom
prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje; utvrdivanje
ispunjavanja minimalnih tehni¢kih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za
prodajne objekte, opremu i sredstva za obavljanje djelatnosti trgovine;
izdavanje i oduzimanje dozvola za obavljanje poslova javhog komisionara
Hrvatskoj gospodarskoj komori za pojedinu javnu komisionu prodavaonicu,
odnosno javhom komisionaru te obavljanje opéeg nadzora nad radom javnih
komisionara,

rieSava u sloZzenim upravnim stvarima u postupku izdavanja rjeSenja o
ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti,

rijeSava u upravnim stvarima koji se odnose na vodenje evidencije kolektivnih
ugovora ili njihovih promjena, vodenje knjige evidencije istih i zbirke isprava;
registraciju ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim
plovilima, vodenje registra, zbirke ugovora i abecednog imenika; vodenje
registra udruga te izdavanje rjeSenja o upisu, upisu promjena i brisanju iz
registra udruga i udruga viSe razine u koji se upisuju sindikati, udruge
poslodavaca, udruge sindikata viSe razine i udruge poslodavaca viSe razine
koje djeluju samo u jednoj Zupaniji; donoSenje rjeSenja u prvom stupnju o
utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanim slu€ajevima

sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih tehnickih uvjeta za 5%
obavljanje gospodarskih djelatnosti u skladu sa posebnim propisima, te radu

ostali povjerenstava iz nadleznosti Upravnog odjela

obavlja administrativhe poslove upravnog odjela 5%
obavlja i druge povjerene poslove 5%

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika ili drugog pretpostavljenog
sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

2

. Potrebno struéno znanje
sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske, pravne ili

tehnicke struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadacéa u C&ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniceni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela

3. Samostalnost u radu

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

sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donoSenje odluka
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- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

informacija.
Clanak 24.

STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: struéni suradnik
Potkategorija radnog mjesta:
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11
Opis poslova radnog mjesta:

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

- vodi i rjeSava jednostavnije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada 20%

Upravnog odjela

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se

upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

- obavlja sve administrativne poslove Upravnog odjela 40%

- obavlja stru¢no-administrativhe poslove za potrebe povjerenstava, radnih i

savjetodavnih tijela koja djeluju u okviru nadleznosti Upravnog odjela

- obavlja administrativne poslove za potrebe EU i drugih projekata

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe procelnika i pomocénike

proCelnika

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima, te 10%

ostale evidencije, registre i baze podataka iz nadleznosti Upravnog odjela

- prikuplja i prosljeduje pro€elniku podatke

0 potrebama edukacije sluzbenika
- prikuplja podatke i izraduje statistiCka i druga izvjeSc¢a iz svog djelokruga rada 20%
- prikuplja i objedinjuje podatke pri pripremi planova, izvjeSéa i ostalih

dokumenata
- sudjeluje u prikupljanju potrebnih podataka te priprema nacrte akata iz

nadleznosti Upravnog odjela

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije 5%

radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluZbenika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske ili pravne struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itin
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ogranien povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupan;j stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela, u prikupljanju i razmjeni

informacija.
Clanak 25.

REFERENT ZA OPCE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 111
Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11
Opis poslova radnog mjesta:

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

- obavlja poslove uredskog poslovanja za potrebe Upravnog odjela, poslove 40%

prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja,
upisivanje u odgovaraju¢e evidencije i uredske knjige, dostave u rad
nadleznom sluzbeniku, otpremanja, razvodenja te njihova arhiviranja i
¢uvanja u pismohrani

- obavlja sve administrativno-tajnicke poslove Upravnog odjela

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe procelnika i pomocnika

procelnika

- obavlja i nadzire uporabu sluZbenih pec&ata

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena 5%

- obavlja manje sloZene analiticke poslove iz djelokruga Upravnog odjela 20%

- izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleznosti Upravnog odjela

- sudjeluje u prikupljanju potrebnih podataka te priprema nacrte akata u manje

sloZzenim predmetima iz nadleznosti Upravnog odjela

- obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe povjerenstava, radnih i 10%

savjetodavnih tijela koja djeluju u okviru nadleznosti Upravnog odjela
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- obavlja administrativne poslove za potrebe EU i drugih projekata

- vodi baze podataka i evidencije i vrSi obracune iz djelokruga rada Upravnog 15%
odjela
- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije 5%

radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i zadataka.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

—

. Potrebno struéno znanje
srednja struéna sprema ekonomske, upravne ili gimnazijske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
poznavanje talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

'S

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

(631

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

VIl. STRUENO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 26.

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

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

Clanak 27.

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 28.

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 29.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbeniCkog staZza 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 procelnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora utvrduje
odlukom Zupan.

Clanak 30.

Drzavni ispit i strucni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju
tih zakona. ;
Clanak 31.

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

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

VIIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 32.

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 rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili
ako je priljev predmeta neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ce 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 33.
Osim lakih povreda sluZzbene duZnosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznostisui:
- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno pravilima struke
- ponas$anije sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluzbenika Istarske zupanije.
X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 34.

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

Clanak 35.

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.
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Do donosenja rjeSenja iz stavka 1. ovog Clanka, zateeni 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 dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na
placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

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 36.

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:
- vazecCih 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 37.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
gospodarstvo KLASA: 023-01/19-01/83, URBROJ: 2163/1-01/8-19-02 od 27. prosinca 2020.; Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za gospodarstvo Istarske Zupanije
KLASA:023-01/20-06/26, URBROJ: 2163/1-01/11-20-02 od 11. rujna 2020.; Ispravak Pravilnika o unutarnjem
redu Upravnog odjela za gospodarstvo Istarske Zupanije KLASA: 023-01/20-06-09, URBROJ: 2163/1-01/8-
20-02 od 01 travnja 2020.; Pravilnik o drugim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog
odjela za gospodarstvo Istarske zupanije KLASA: 342-01/22-01/35, URBROJ: 2163-01/11-22-03 od 05. rujna
2022.

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

KLASA: 024-03/23-02/11
URBROJ: 2163-01/11-23-02
Pula, 08. rujna 2023.
REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Mileti¢, v.r.

Utvrduje se da ¢e projekt institucionalizacije
zavi€ajnosti/zaviajne nastave omoguciti bolje

80 poznavanje Istre, njezine povijesti, tradicije i
kulture te oGuvanje i zastitu istarskog zavi€ajnog
Na temelju ¢&lanka 65. Statuta Istarske Zupanije identiteta Cije su najvece vrijednosti tolerancija,
(Sluzbene novine Istarske Zupanije br. 10/09 i otvorenost i radiSnost.

4/13,16/16,1/17,2/17,2/18,10/20, 6/21, 20/22-

proCisceni tekst)) Zupan Istarske Zupanije - Regione Clanak 2.
Istriana dana 07. rujna 2023. godine, donosi Koordinacija za zavi¢ajnu nastavu je stru¢no i
savjetodavno tijelo Zupana Istarske Zupanije-
ODLUKU Regione lIstriana koje obavlja slijedece poslove:

0 osnivanju i imenovanju Koordinacije za

institucionalizaciju zavi¢ajnosti/zaviéajne - sudjeluje u pripremi i donoSenju programa

nastave u Istarskoj Zupaniji - Regione Istriana kojima je cilj poticati zavicajnost/zavicajnu
nastavu u predskolskim ustanovama te
Clanak 1. osnovnim i srednjim 8kolama na podruéju

. o Istarske Zupanije-Regione Istriana
Ovom Odlukom osniva se Koordinacija za - osmisljava i predlaze projekte za promociju
Istarskoj Zupaniji-Regione Istriana (u daljnjem ée se djeci u pojedinim predskolskim
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Broj 23/2023.

Skolama pribliziti specificnost odredenog
podrucja Istre odnosno njegova povijest,
dijalekti, spomenici i nematerijalna bastina

- daje misljenje i prijedloge te prati
ostvarivanje pojedinih projekata koji
promoviraju istarski zavi¢ajni identitet

- informira Zupana o pozitivnim propisima i
drugim pitanjima koja utje€u na provedbu
institucionalizacije zavi¢ajnosti/zavi¢ajne
nastave

- obavlja i druge poslove koje joj povjeri
Zupan Istarske Zzupanije-Regione Istriana.

Clanak 3.

U Koordinaciju za zavi¢ajnu
nastavu imenuju se:

1. Boris Mileti¢ - zupan, predsjednik Koordinacije
za zavi€ajnu nastavu

2. Dijana MuSkardin - zamjenica predsjednika
Koordinacije za zavi€ajnu nastavu

3. Vladimir Torbica - operativni voditelj projekta

institucionalizacije zavi¢ajnosti/zavi¢ajne

nastave

Jessica Acquavita - zamjenica zupana, €lanica

Tulio Demetlika - zamjenik Zupana, ¢lan

Miranda Damjani¢ Roce - €lanica

Karmen Uljanic¢ - ¢lanica

Slavica Curkovié - &lanica

Petra Orbanic¢ - €lanica

©o N OA

Clanak 4.

Mandat predsjednika Koordinacije za zavi¢ajnu
nastavu te ¢lanova iz ¢lanka 3. to¢ke 4.1 5. ove
Odluke traje do isteka njihova mandata na funkciji
Zupana i zamjenika/ce zZupana dok mandat ostalih
Clanoval/ica traje 4 (Cetiri) godine s tim da ista
osoba moze biti ponovo imenovana.

Zupan moze ¢&lanovelice Koordinacije za zavi¢ajnu
nastavu razrijesiti i prije isteka mandata.

Clanak 5.

Sjednice Koordinacije za zavi€ajnu nastavu saziva
predsjednik, a u odsutnosti predsjednika sjednicu
moze sazvati i zamjenik/ica predsjednika.

Clanak 6.

Clanovilice Koordinacije za zavi¢ajnu nastavu koji/e
nisu zaposlenici Istarske Zupanije-Regione Istriana
imaju pravo na naknadu za svoj rad.

Utvrduje se da ¢lanovi/ice Koordinacije za
zavi€ajnu nastavu imaju pravo na naknadu u visini

od 40,00EUR (slovima: Cetrdeseteura) neto po
sjednici, uz uvjet da sjednici prisustvuju.

Evidenciju o prisustvovanju na sjednicama
Koordinacije za zavi¢ajnu nastavu vodi operativni
voditelj projekta institucionalizacije
zavi€ajnosti/zaviajne nastave koji je duzan ovjerenu
evidenciju dostaviti Upravnom odjelu za kulturu i
zaviCajnost Istarske Zupanije-Regione Istriana
najkasnije u roku od 3 (tri) dana od dana odrzavanja
sjednice.

Upravni odjel za kulturu i zaviCajnost prosljeduje
zaprimljene evidencije, s nalogom za isplatu,
Upravnom odjelu za proracun i financije Istarske
Zupanije-Regione lIstriana.

Clanak 7.

Clanovi Koordinacije za zaviéajnu nastavu koji nisu
zaposlenici Istarske Zupanije - Regione Istriana
imaju pravo i na naknadu troSkova prijevoza radi
dolaska u mjesto odrzavanja sjednice Koordinacije
za zavicajnu nastavu.

TroSkovi prijevoza iz stavka 1. ovog ¢lanka Odluke
naknaduju se u visini od 0,40EUR po prijedenom
kilometru ukoliko se koristi vlastiti automobil
odnosno u visini stvarnih izdataka, prema cijeni
vozne karte uz njeno predocenje, ukoliko se koristi
mjesni ili medumjesni javni prijevoz.

Clanak 8.

Stru€ne i administrativne poslove za potrebe
Koordinacije za zavi€ajnu nastavu obavlja Upravni
odjel za kulturu i zavi¢ajnost.

Clanak 9.

Ovom Odlukom stavlja se van shage Odluka o
osnivanju Koordinacije za institucionalizaciju
zaviCajne nastave u Istarskoj zupaniji KLASA: 612-
01113-01/04, URBROJ: 2163/1-01/8-13-2 od 31.
listopada 2013. godine i KLASA: 612-01/14-01/02,
URBROQJ: 2163/1-01/8-13-4 od 20. oZujka 2014.
godine.

Clanak 10.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a
objaviti ¢e se u ,Sluzbenim novinama Istarske
Zupanije"

KLASA: 024-03/23-08/11
URBROJ: 2163-01/11-23-04
Pula, 07. rujna 2023.

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



