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AKTI ZUPANA

76

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine* br. 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 65. stavak 1. tocka 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine
Istarske zupanije® br. 10/09, 4/13, 16/16, 2/17 , 2/18 i 30/18 — procisceni tekst) i clanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije“ br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnasa duznost
Zupana Istarske Zupanije na prijedlog pro¢elnika Kabineta Zupana Istarske Zupanije dana 23. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK .
O UNUTARNJEM REDU KABINETA ZUPANA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo Sluzbe Kabineta Zupana (u daljnjem tekstu: Kabinet Zupana),
- nacin upravljanja, planiranja rada i izvje$¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz nadleznosti Kabineta Zupana
- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova
- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika
- opisi radnih mjesta sa osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom poslova radnog mjesta i opisom
razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno stru¢no znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu,
stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka),
- struéno osposobljavanje i usavrSavanje,
- lake povrede sluzbene duznosti,
- i druga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Clanak 2.
Kabinet Zupana:
- obavlja poslove pripreme, provodenja i koordiniranja aktivnosti vezanih uz izradu analiza i prijedloga za vecu
decentralizaciju te jacanje samostalnosti i odgovornosti lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave; aktivnog sudjelovanja
u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javno$¢u u postupcima donoSenja zakona, drugih propisa i akata koji su od
utjecaja na polozaj lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, ukljuéujuci i davanje primjedbi, inicijativa i prijedloga za
izmjenu propisa sa svrhom pojednostavljenja istih te smanjivanja administrativnih i regulatornih prepreka u ostvarivanju
prava, obveza i interesa gradana i poduzetnika, a u cilju poticanja lokalnog i regionalnog razvoja
- obavlja poslove osiguravanja ujednacenog postupanja i uspostave jedinstvene prakse u primjeni propisa od znac¢aja za
obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji, kao i opéih propisa donesenih
od strane predstavnickog tijela Istarske Zupanije, davanjem smjernica, savjeta i misljenja o pitanjima iz nadleznosti
podru¢ne (regionalne) ili lokalne samouprave te organiziranjem struénih edukacija za sluzbenike lokalne samouprave na
podrugju Zupanije, sa ciliem jadanja koordinativne uloge Zupanije i ja¢anja medusobne suradnje i povezivanja jedinica
lokalne samouprave u Zupaniji
- obavlja poslove medunarodne suradnje vezane uz bilateralnu i drugu suradnju Istarske Zupanije s regijama u inozemstvu,
priprema sporazume o suradnji, te odrzava suradnju s regijama s kojima Istarska Zupanija ima potpisane sporazume o
suradnji, obavlja poslove vezane uz ¢lanstvo u medunarodnim organizacijama kao i aktivnosti proizaslih iz €lanstva u
medunarodnim organizacijama, a u sklopu europskih integracija obavlja poslove informiranja i edukacije gradana, civilnog
sektora, gospodarstva i javnog sektora o procesima europskih integracija. Kao nadlezno tijelo osniva¢a suraduje s Javhom
ustanovom ,Regionalni koordinator Istarske Zupanije za europske programe i fondove — Coordinatore regionale della
Regione Istriana per i programmi e fondi europei“ u osiguranju financijskih i kadrovskih resursa za provedbu medunarodnih
projekata
- obavlja stru€ne, savjetodavne, protokolarne i pravne poslove za potrebe Zupana i zamjenika Zupana, organizira poslove
u vezi s protokolarnim primanjima i prigodnim sve€anostima, obavlja poslove u vezi s informiranjem, odnosima s javno$c¢u
i promidZbenim aktivnostima, obavlja poslove koji su u funkciji ostvarivanja suradnje tijela Zupanije sa tijelima drzavne
uprave, tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, ustanovama i udrugama, organizira koordinaciju s
gradovima i opéinama radi uskladivanja i uredivanja pitanja od zajednitkog interesa za razvoj Zupanije
- izraduje akte i ugovore za potrebe Zupana, provodi postupak i rieSava u prvom stupnju u postupcima utvrdivanja
natprosjecnih rezultata i isplate dodatka za uspjeSnost na radu, izraduje rjeSenja o ocjenjivanju procelnika i rjeSava u
drugom stupnju po podnesenim Zalbama iz oblasti sluzbenickih odnosa
- razmatra predstavke i prituzbe gradana na rad Zupanijskih upravnih tijela, te predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti
- obavlja poslove odrzavanja i razvoja informacijskog sustava Zupanije
- obavlja poslove digitalizacije i automatizacije poslovnih procesa i usluga za potrebe Zupanije i vanjskih korisnika usluga
(fiziCke i pravne osobe, jedinice lokalne samouprave i proracunski korisnici)
- pruza informati¢ku podréku radu upravnih odjela i sluzbi te izvr$nom i predstavni¢kom tijelu Zupanije
- ureduje i upravlja sustavom internetskih stranica Zupanije.
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Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
U Kabinetu zupana za obavljanje poslova i zadaéa iz njegove nadleznosti ustrojavaju se slijede¢e unutarnje ustrojstvene
jedinice:

1. Odsjek za lokalnu i meduregionalnu suradnju i protokol
2. Odsjek za informatizaciju i digitalizaciju
3. Odsjek za usluzno — tehnicke poslove

Poslove i zadace iz nadleZnosti Kabineta Zupana obavljaju sluZzbenici i namjestenici rasporedeni u unutarnje ustrojstvene
jedinice i sluzbenici samostalni izvrsitelji.

M. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | 1IZVJESCIVANJA

Clanak 4.
Kabinetom Zupana upravlja i rukovodi procelnik.
Procelnik Kabineta Zupana osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika i namjeStenika Kabineta
Z2upana kojim rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.
U okviru svojih ovlastenja proc¢elnik Kabineta Zupana organizira, usmjerava i uskladuje rad Kabineta Zupana, inicira,
koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje$¢a i drugih materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju odluka i
drugih akata Zupana i Skupé$tine za &iju je provedbu nadlezan Kabinet Zupana kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i
ucinkovitosti rada Kabineta zupana te o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.
Za svoj rad i za rad Kabineta Zupana proéelnik je odgovoran Zupanu.
Progelnik je duzan izvje$¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Kabineta Zupana kojim upravlja.
Pomocnici pro€elnika pomazu proCelniku u upravljanju Kabinetom Zupana u okviru svog djelokruga poslova odredenih
ovim Pravilnikom. Pomoc¢nici pro€elnika odgovaraju pro¢elniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad
radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica i/ili sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i u€inkovito izvrSavanje poslova
koje obavljaju neposredno.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka ili izravno pomoénik procelnika, ukoliko je tako
predvideno ovim Pravilnikom. Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara
pomocniku pro¢elnika kad je pomoc¢nik zaduzen za nadzor iste, odnosno procelniku.
U radu Kabineta Zupana djeluje struéni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo procelnika. Stru¢ni kolegij, u pravilu ¢ine
proCelnik, pomoénici pro€elnika i voditelji odsjeka. Pro€elnik mozZe odluditi da struénom kolegiju, prema potrebi prisustvuju
i druge strune osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za izvrSavanje odredenih poslova, ili uZi krug suradnika.
Prema potrebi Kolegiju moze prisustvovati Zupan, njegovi zamjenici, predsjednik Zupanijske skupstine ili ¢lanovi radnog
tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje procelnik.

Clanak 5.
Kabinet zupana obavlja poslove sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti uskladen sa javnim politikama iz
strateSkih dokumenata Istarske Zupanije.
ProCelnik Kabineta Zupana utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i
vazecéim aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Kabineta Zupana donosi Zupan.

Clanak 6.
Procelnik Kabineta zupana utvrduje prijedlog izvje$¢a o ostvarenju programa rada za proteklu godinu, na nacin i u rokovima
propisanim zakonom i vazeéim aktima zZupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvje$éa o radu Kabineta Zupana donosi Zupan.
Periodi¢na (mjese€na, tromjesecna, polugodiSnja i dr.) izvje§éa o zaprimljenim i rijeSenim predmetima, na zahtjev
proCelnika, pripremaju i podnose pomochnici procelnika, svaki u svom djelokrugu rada.

V. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duZan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godisSnjim 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 sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
Pored odgovarajucée 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 strucni ispit.
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Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod

pretpostavkama propisanim zakonom.

Sluzbenici i namjestenici Kabineta Zupana duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadace radnog
mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili

drugog nadredenog sluzbenika.

Clanak 10.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.
U Kabinetu Zupana sistematizirano je 21 radnih mjesta sa 25 izvrSitelja, kako slijedi:
Rb. | Nazivradnog | Unutarnja Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski | Broj
rad. | mjesta ustrojstvena potkategorije | rang izvrsitelja
mj. jedinica
1.1. | Procelnik - I Glavni - 1. 1
Sluzbe rukovoditelj
1.2.. | Pomocnik - I Visi _ 2. 1
procelnika rukovoditelj
1.3. | Pomo¢nik - l. Visi - 2. 1
procelnika za rukovoditelj
gospodarski
razvoj
Visi savjetnik - 1. Visi savjetnik | - 4. 1
14. | za
gospodarske
djelatnosti
1.5. | Visi savjetnik - 1. Visi savjetnik | - 4 1
za pravne
poslove
1.6. | Visi strucni - 1. Visi struéni _ 6. 1
suradnik za suradnik
pravne
poslove
1.7. | ViSi strucni - 1. Visi stru€ni _ 6. 1
suradnik za suradnik
ekonomske
poslove
1.8. | Administrativni | - M. Referent - 11. 2
tajnik
1.9. | Ekonom - IIl. Referent - 11. 1
Odsjek za lokalnu i meduregionalnu suradnju i protokol
Rb. | Nazivradnog Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rad. | mjesta ustrojstvena potkategorije rang izvrsitelja
mj. jedinica
2.1.. | Voditelj Odsjek za l. Visi - 3. 1
Odsjeka za lokalnu i rukovoditelj
lokalnu i meduregionalnu
meduregionalnu | suradnju i
suradnju i protokol
protokol
2.2. | ViSi struni Odsjek za Il Visi strucni _ 6. 1
suradnik za EU | lokalnu i suradnik
projekte i meduregionalnu
medunarodnu suradnju i
suradnju protokol
2.3. | ViSi struéni Odsjek za Il. Visi struéni - 6. 2
suradnik za lokalnu i suradnik
protokol i meduregionalnu
odnose s suradnju i
javnoscu protokol
Visi struéni Odsjek za Il. Visi struéni - 6. 2
2.4, | suradnik za lokalnu i suradnik
protokol meduregionalnu
suradnju i
protokol
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Odsjek za informatizaciju i digitalizaciju
Rb. | Nazivradnog | Unutarnja Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski | Broj
rad. | mjesta ustrojstvena potkategorije | rang izvrsitelja
mj. jedinica
3.1. | Voditelj Odsjek za l. Visi - 3. 1
Odsjeka za informatizaciju rukovoditelj
informatizaciju | i digitalizaciju
i digitalizaciju
3.2. | Visi Odsjek za Il. Visi savjetnik | _ 4. 1
informaticki informatizaciju
savjetnik i digitalizaciju
3.3. | Visi Odsjek za Il. Visi strucni - 6. 3
informaticki informatizaciju suradnik
suradnik i digitalizaciju
Visi Odsjek za II. Visi referent - 9. 2
3.4. | informaticki informatizaciju
referent i digitalizaciju
Odsjek za usluzno - tehnicke poslove
Rb. | Naziv radnog | Unutarnja Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski | Broj
rad. | mjesta ustrojstvena potkategorije | rang izvrSitelja
mj. jedinica
4.1. | Voditelj Odsjek za V. Namjestenik I. | - 10. 1
Odsjeka za usluzno — potkategorije
usluzno — tehnicke
tehnicke poslove
poslove
4.2. | Dostavljac Odsjek za V. Namjestenik 1. 11. 1
javnopravnog | usluzno — Il.
tijela tehnicke potkategorije
poslove
4.3. | Vozat Odsjek za V. Namjestenik 1. 11. 3
usluzno — Il.
tehnicke potkategorije
poslove
Domacica Odsjek za V. Namjestenik 1. 11. 1
4.4, usluzno — Il.
tehnicke potkategorije
poslove
VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 12.

PROCELNIK KABINETA ZUPANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |
Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 1

Opis poslova radnog mjesta:
- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Kabineta Zupana
- odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti Kabineta
Zupana
- koordinira poslove iz djelokruga rada Kabineta Zupana s ostalim upravnim i drugim tijelima Zupanije,
jedinicama lokalne samouprave na podrucju zupanije i drugim lokalnim jedinicama, drzavnim tijelima i
institucijama te drugim subjektima
- utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Kabineta Zupana
- osigurava uvjete i resurse za izvrSenje poslova i zadaca iz djelokruga Kabineta Zupana te odgovora za
realizaciju ciljeva iz godiSnjeg programa rada
- utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih uz izradu analiza i
prijedloga za vecu decentralizaciju te jatanje samostalnosti i odgovornosti lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave
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- inicirai koordinira meduresorsku suradnju upravnih tijela Zupanije i jedinica lokalne samouprave putem
osnivanja struénih timova radi uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja u procesima savjetovanja sa
zainteresiranom javno$¢u u postupcima dono$enja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja
na polozaj lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, ukljuujuci i davanje primjedbi, inicijativa i
prijedloga za izmjenu propisa sa svrhom pojednostavljenja istih te smanjivanja administrativnih i
regulatornih prepreka u ostvarivanju prava, obveza i interesa 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 zna¢aja za obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u
Istarskoj Zupaniji, sa ciljem jacanja koordinativhe uloge Zupanije i jaCanja medusobne suradnje i
povezivanja jedinica lokalne samouprave u Zupaniji

- koordinira aktivnosti vezane uz bilateralnu i drugu suradnju Istarske zupanije s regijama u inozemstvu,
aktivnosti vezane uz odrzavanje suradnje s regijama s kojima Istarska Zupanija ima potpisane
sporazume o suradnji, te aktivnosti koje su vezane uz ¢lanstvo u medunarodnim organizacijama

- koordinira aktivnosti vezane uz poslove informiranja i edukacije gradana, civilnog sektora,
gospodarstva i javnog sektora o procesima europskih integracija

- rasporeduje poslove iz nadleZnosti Kabineta Zupana na pojedine sluZzbenike i namjestenike

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

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

- brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika

- odluCuje 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

- odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Kabineta Zupana

- potpisuje akte iz djelokruga Kabineta Zupana, a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Kabineta
Zupana koje potpisuje zupan ili po njemu ovlastena osoba

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo,
ekonomija, politologija ili sociologija

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost 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 tijela

- najviSa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju stratesSkih zadaca s
ciliem unaprjedivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja klju¢nih problema

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja upravnim tijelom, ograni¢en
samo opc¢im smjernicama izvrSnog Celnika, u skladu sa usvojenim dokumentima izvrSnog i/ili
predstavnickog tijela (mandatni program rada Zupana, strateski i razvojni dokumenti, proracun, godisnji
program rada upravnog tijela i dr.)

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama

- redovita interna komunikacija unutar upravnog tijela radi rjeSavanja stru¢nih pitanja od vaznosti za rad
upravnog tijela

- redovita interna komunikacija sa izvrSnim &elnikom Zupanije koja je od utjecaja na izvr§avanje upravnih
i drugih poslova iz nadleznosti upravnog tijela i provedbu programa rada upravnog tijela

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- najviSi stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i

materijalnu odgovornost
- najviSa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti
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najviSi stupanj utjecaja na dono$enje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike
organizacije i njenu provedbu

Clanak 13.

POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze procelniku u upravljanju radom Kabineta Zupana

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

predlaze proCelniku mjere za unaprjedenje rada Kabineta Zupana u svom djelokrugu rada

sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Kabineta Zupana

priprema i podnosi procelniku periodiéna (mjesecna, tromjesecna, polugodiSnja i dr.) izvje§éa o
zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Kabineta Zupana

prati stanje i propise u upravnim podru¢jima iz svog djelokruga rada, proucava i struéno obraduje
najslozenija pitanja te neposredno sudjeluje u izvr§avanju najslozenijih poslova iz svog djelokruga rada
u okviru nadleznosti Kabineta zupana

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

sudjeluje u radu struénih timova za izradu stratedkih dokumenata

priprema sporazume o suradnji Zupanije s regijama u inozemstvu

vodi upravni postupak i donosi rieSenja o upravnim stvarima u sluajevima propisanim vazecim
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona

priprema nacrte akata u upravnim stvarima iz oblasti sluzbeni¢kih odnosa o kojima u drugom stupnju
rieSava zupan

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1.

2.

3.

4.

5.

Potrebno struéno znanje

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

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanje talijanskog jezika

Slozenost poslova

vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti upravnog tijela (l. st. i ll. st. upravni
postupak iz sluzbenickih odnosa) koja ukljuuje obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade
op¢ih i drugih akata, planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje 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 ciljem iznalaZenja i predlaganja najboljih
rieSenja i rjeSavanja najslozenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti upravnog
tijela

Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i povremenim nadzorom od strane
proc¢elnika

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 tijela i iz drugih upravnih tijela Zupanije,
strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela
uCestala, na poseban zahtjev pro€elnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja o nacinu rada i
postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvrSavanje poslova

Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenja odluka
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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 (informatiCka oprema, uredski
namjestaj i sl.)

vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

Clanak 14.

POMOCNIK PROCELNIKA ZA GOSPODARSKI RAZVOJ

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije:-
Klasifikacijski rang: 2

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze procelniku u upravljanju radom Kabineta Zupana

zamjenjuje procelnika u slu€aju njegove odsutnosti, po nalogu

predlaze proCelniku mjere za unaprjedenje rada Kabineta Zupana u svom djelokrugu rada

sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Kabineta zupana

priprema i podnosi pro¢elniku periodi€na (mjesecna, tromjesecna, polugodiSnja i dr.) izvjeSéa o
zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Kabineta Zupana

prouava i struéno obraduje najsloZenija pitanja u oblasti gospodarskih djelatnosti (turizam,
poljoprivreda, preradivacka industrija i drugo),

prati stanje i propise u podrucju gospodarstva, financija i poreza, te daje stru¢na misljenja i pojasnjenja
u vezi primjene istih

organizira i provodi aktivnosti vezane uz pracenje i analizu stanja u gospodarstvu, instrumenata
makroekonomske politike i njihovog utjecaja na gospodarski razvoj zupanije s ciliem otklanjanja
prepreka za brzi gospodarski razvoj zupanije

prati i analizira stanje na trzistu rada na podrucju Zupanije i predlaze mjere za oCuvanje postojecih i
otvaranje novih radnih mjesta

analizira gospodarska kretanja i u suradnji s jedinicama lokalne samouprave predlaze mjere za
promicanje i sustavno unaprjedenje gospodarskog razvoja Zupanije

organizira i provodi aktivnosti vezane uz provedbu programa kreditiranja poduzetnika s poslovnim
bankama, drzavnim tijelima i jedinicama lokalne samouprave

sudjeluje u izradi programa razvoja obrtniStva, malog i srednjeg poduzetniStva, poduzetnickih
inkubatora, poduzetniCke infrastrukture i povezivanju potpornih institucija u jedinstvenu mrezu
institucionalnih potpora

sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih dokumenata

obavlja savjetodavne, stru€ne i analiticke poslove pripreme i obrade podataka potrebnih za
interpretaciju gospodarskih kretanja na podrudju Zupanije

izraduje elaborate, analize, izvjeS¢a i druge struéne materijale za potrebe Zupana, zamjenika zupana i
proc¢elnika

obavlja i druge poslove po nalogu zupana, zamjenika zupana i pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja biomedicine i zdravstva — polje javno
zdravstvo i zdravstvena zastita ili veterinarska medicina ili drustvenih znanosti — polje ekonomija, pravo
ili politologija

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem iznalazenja i predlaganja najboljih
rieSenja i rieSavanja najslozenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti Kabineta
Zupana

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i povremenim nadzorom od strane
proCelnika
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4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai 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 Kabineta zZupana i iz drugih upravnih tijela
Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela
uCestala, na poseban zahtjev proc€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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuéuje 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 (informatiCka oprema, uredski
namjestaj i sl.)

vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

Clanak 15.

VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije:-
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

prouava i struéno obraduje najsloZenija pitanja u oblasti gospodarskih djelatnosti (turizam,
poljoprivreda, preradivacka industrija i drugo)

izraduje elaborate, analize, izvjeS¢a i druge stru€ne materijale za potrebe Zupana, zamjenika Zupana i
procelnika,

organizira i provodi aktivnosti vezane za pracenje i analizu stanja u gospodarstvu, instrumenata
makroekonomske politike i njihovog utjecaja na gospodarski razvoj zupanije s ciliem otklanjanja
prepreka za brzi razvoj zupanije

prati i analizira stanje na trZiStu rada na podrucju Zupanije i predlaze mjere za oCuvanje postojecih i
otvaranje novih radnih mjesta

analizira gospodarska kretanja i u suradnji s jedinicama lokalne samouprave predlaze mjere za
promicanje i sustavno unaprjedenje gospodarskog razvoja Zupanije

obavlja savjetodavne, stru€ne i analiticke poslove pripreme i obrade podataka potrebnih za
interpretaciju gospodarskih kretanja na podrucju Zupanije

prati stru¢nu literaturu, razvija stru¢ne kontakte u cilju informiranja o novim razvojnim moguénostima,
razvojnim ciljevima EU i Republike Hrvatske, primjeni novih zakonskih rjeSenja, stanju na financijskim
trziStima te novih znanja iz podrucja ekonomskih znanosti

obavlja i druge poslove po nalogu Zupana, zamjenika Zupana i pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruc¢ja drustvenih, biotehnickih ili tehniCkih
znanosti — polje ekonomija, pravo, poljoprivreda (agronomija), elektrotehnika ili gradevinarstvo
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i praéenja analize i
gospodarskih kretanja na podrucju Zupanije, te pruzanja savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i
duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja gospodarskog razvoja

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zadaéa radnog mijesta, ograni¢ena opéim i
specifinim uputama Zupana, zamjenika Zupana i rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama

svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuCuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta i to: svakodnevni kontakti s upravnim tijelima, trgovackim drustvima i ustanovama u
vlasnidtvu Zupanije, Cesti kontakti s gospodarskim subjektima: financijskim institucijama, trgovackim
drustvima i obrtima, nadleznim komorama, potencijalnim domacim i stranim investitorima, povremeni
kontakti s visokoSkolskim institucijama, centrima, zavodima, razvojnim agencijama iz zemlje i
inozemstva, strankama na njihov zahtjev

uCestala na poseban zahtjev Zupana, zamjenika zupana i nadredenih sluzbenika u svrhu pruzanja
savjeta i stru¢nih misljenja i razmjene informacija
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada, te prijedloga odluka od znacaja za gospodarstvo
- ukljuuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (informati¢ka oprema, uredski
namjestaj i sl.)

. Clanak 16.
VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Kabineta Zupana te prou€ava i stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Kabineta Zupana

- prati i prouCava propise i izraduje stru¢ne materijale te nacrte akata iz nadleznosti Kabineta Zupana
koji se upucuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske zupanije

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti Kabineta
zupana, sukladno posebnim propisima, a u drugom stupnju u upravnom postupku po podnesenim
Zalbama iz oblasti sluzbenickih odnosa

- razmatra predstavke i prituzbe gradana na rad Zupanijskih upravnih tijela te predlaze mjere za
uklanjanje utvrdenih nepravilnosti

- pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz
odredenog podrudja

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti — polje pravo
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- rjeSavanje najslozenijih predmeta u okviru propisane nadleznosti upravnog tijela (I. st. i ll. st. upravni
postupak iz sluzbenickih odnosa), izrada struénih materijala i nacrta akata koji se upuc¢uju na usvajanje
Skupétini i Zupanu, te pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
sloZzenih zadataka iz odredenog podrudja

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zadaca radnog mjesta, ograni¢ena op¢im i
specifiénim uputama rukovodeceg sluzbenika

4. 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 tijela i iz drugih upravnih tijela Zupanije,
sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela
- uCestala, na poseban zahtjev nadredenog sluzbenika i duznosnika, a u svrhu pruzanja savjeta i
stru¢nih misljenja i razmjene informacija

5. 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 tijela
- ukljuuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (informati¢ka oprema, uredski
namjestaji sl.)

3 3 Clanak 17.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6
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Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Kabineta Zupana te prou€ava i stru¢no obraduje
sloZenija pitanja iz djelokruga rada Kabineta Zupana

- prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Kabineta Zupana

- prati i koordinira postupke sudjelovanja Zupanije u procesima savjetovanja sa zainteresiranom
javnoscu u postupcima donosenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj lokalne
i podrucne (regionalne) samouprave

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Kabineta Zupana koji se upucuju na usvajanje Skupstini
i Zupanu Istarske Zupanije,

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i zupana

- sudjeluje u izradi nacrta ugovora i izvieS¢a iz djelokruga rada Kabineta Zupana

- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti Kabineta Zupana,
sukladno posebnim propisima

- razmatra predstavke i prituzbe gradana na rad Zupanijskih upravnih tijela te predlaze mjere za
uklanjanje utvrdenih nepravilnosti

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni 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 tijela

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

. . Clanak 18.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA 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:

- proucava i stru€¢no obraduje sloZenija pitanja u oblasti gospodarskih djelatnosti (turizam, poljoprivreda,
preradivacka industrija i drugo)

- sudjeluje u organizaciji i provodenju aktivnosti vezanih uz praéenje i analizu stanja u gospodarstvu,
instrumenata makroekonomske politike i njihova utjecaja na gospodarski razvoj zupanije s ciliem
otklanjanja prepreka za brzi gospodarski razvoj zupanije

- obavlja poslove pripreme i obrade podataka potrebnih za interpretaciju gospodarskih kretanja na
podrucju Zupanije

- priprema elaborate, analize, prezentacije, izvje§¢a i druge struéne materijale za potrebe Zupana,
zamjenika zupana i procelnika

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

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

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje ekonomija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit
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- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- uklju€uje stalne slozenije struéne poslove iz djelokruga rada upravnog tijela

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela i predstavnicima drugih pravnih
osoba

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (osobno
racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 19.
ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- pripremaiizraduje manje slozenu dokumentaciju iz nadleznosti upravnog tijela (putni nalozi, evidencije
o0 prisutnosti na radu, nalozi za isplatu, priprema zahtjeva za pokretanje postupka jednostavne nabave
za potrebe upravnog tijela, jednostavniji dopisi i slicno)

- zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne raéune za naruc¢enu robu, usluge i radove koji se plaéaju iz
proraéunskog razdjela upravnog tijela, po potrebi iste reklamira i vr§i povrat radi uskladivanja i ispravka
istih

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe Zupana, zamjenika Zupana i pro¢elnika (dnevni, tjedni
i mjesecni raspored sastanaka i protokolarnih obveza za Zupana, zamjenika Zupana i pro€elnika, prijem
stranaka, telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sli¢no),

- komunicira sa sluzbenicima i namjeStenicima Istarske Zupanije, s vanjskim strankama i suradnicima
(telefonskim i elektronic¢kim putem),

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika prvostupanjskog i
drugostupanjskog upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema pismena i drugih dokumenata,
vodenje svih propisanih uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijala i slicno)

- obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili duznosnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuuje 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 duznosnika i nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje svakodnevne kontakte sa sluzbenicima i namjes$tenicima unutar
upravnog tijela, sa sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, svakodnevni kontakti sa strankama
(gradanima) — upiti, interesi, opcenite i konkretne informacije neposredno, putem telefona i e-poste, te
sa sluzbenicima iz drugih jedinica lokalne samouprave, drzavnim tijelima i drugim javnopravnim tijelima
za potrebe Zupana, zamjenika Zupana i pro€elnika

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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- stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za sluzbenu dokumentaciju zaprimljenu u upravnom tijelu,
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (osobno ra¢unalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Clanak 20.
EKONOM

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u pripremi stru¢nih podloga za nabavne kategorije i za postupke nabave

- nabavlja opremu, uredski i drugi materijal za sva upravna tijela Zupanije

- brine o potrebama i raspodjeli uredskog potroSnog materijala i sitnog inventara

- obavlja poslove u vezi s osiguranjem, utroSkom i otpisom imovine i materijala

- brine o urednom i pravilnom koristenju imovine sredstava za rad

- vodi brigu o evidenciji nabavljene robe, nabavnim kategorijama i sklopljenim ugovorima iz djelokruga
rada

- izraduje prijedloge plana nabave sitnog inventara

- obavlja poslove evidencije, prac¢enja i izvrSavanja ugovora za nabavne kategorije iz svoje nadleznosti

- obavlja stru€ne i tehnicke poslove u svezi s upotrebom voznog parka i osiguravanje prijevoza za
sluzbene potrebe (registriranje, odrzavanje i servisiranje vozila i slicno)

- obavlja poslove kontrole raéuna za gorivo, vodi evidenciju potroSnje goriva i prati troSkove po svakom
vozilu

- po potrebi pomaze u prijevozu osoba i stvari za sluzbene potrebe Zupanije i prijenosa dijelova uredskog
namjestaja

- izraduje jednostavnije dopise iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- srednja struéna sprema ekonomske, upravne, tehnicke struke ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- polozen vozacki ispit za B kategoriju
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

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

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj stru€éne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (osobno
racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 21.
VODITELJ ODSJEKA ZA LOKALNU | MEDUREGIONALNU
SURADNJU | PROTOKOL

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:
- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima
- planira i koordinira dnevne, tjedne i mjeseCne obveze Zupana
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Zupana i pro¢elnika

koordinira primanja svih sluzbenih izaslanstava na drzavnoj, regionalnoj i lokalnoj razini prigodom
njihova posjeta Istarskoj zupaniji, te primanja gradana i pravnih osoba i druge prijeme i posjete,
uklju€ujudi i inozemne

organizira i koordinira znacajnije meduregionalne ili stru¢ne dogadaje od interesa za Istarsku zupaniju
priprema sudjelovanje Zupana u znacajnijim meduregionalnim, protokolarnim, stru¢nim ili medijskim
dogadajima

organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom zakonitom i pravovremenom izvrSavanju
nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje stru€énu pomo¢ u provedbi
propisa iz djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u postupanju

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

prati propise i struénu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada Odsjeka

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, te po nalogu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti —
polje politologija, informacijske i komunikacijske znanosti (komunikologija, odnosi s javno$éu, masovni
mediji, novinarstvo), pedagogija, filozofija, filologija (jezicne znanosti ) ili povijest

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka (poslovi medunarodne
suradnje vezani uz bilateralnu i drugu suradnju Istarske zupanije s regijama u inozemstvu, poslovi
vezani uz planiranje, koordinaciju i organizaciju aktivnosti Zupana, te realizaciju znacajnih
meduregionalnih i protokolarnih dogadaja) koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, te struénu potporu sluzbenicima u rijeSavanju 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 zada¢a radnog mjesta ograni¢ena
op¢im i specifiénim uputama duznosnika i rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama

svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno,
putem telefona, e-poste i sli¢no) sa duznosnicima, sluzbenicima i namjestenicima unutar upravnog
tijela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, gradanima i pravnim osobama, sluzbenicima iz ministarstava,
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, inozemnih izaslanstava, medunarodnih
organizacija i drugih javnopravnih tijela

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

visok stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada, ucinkovitost, racionalnost i uspjesnost, kao i izravnu
odgovornost za rukovodenje Odsjekom

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

Clanak 22.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE | MEDUNARODNU SURADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne fondove, fondove
financijskih institucija i stranih vlada

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu
medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije
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- organizira edukacije, radionice, treninge i druge nacine osposobljavanja sluzbenika upravnih tijela
Istarske Zupanije i upravnih tijela jedinica lokalne samouprave s podrucja Istarske zupanije, gradana,
osobito poduzetnika, mladih i kulturnih djelatnika za suradnju s institucijama Europske unije, za
pripremu projekata za kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne izvore, za
razmjenu iskustava izmedu poduzetnika s podrucja Europske unije i Istarske Zupanije, te jaanje
njihovih poslovnih veza

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje politologija,
informacijske i komunikacijske znanosti (komunikologija, odnosi s javnoS¢éu, masovni mediji,
novinarstvo), humanistikih — polje filozofija, filologija (jezi¢ne znanosti), povijest ili tehniCkih znanosti
— polje elektrotehnika, gradevinarstvo ili strojarstvo.

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika te pozeljno poznavanje jo$ jednog svjetskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuCuje stalne slozenije struéne poslove iz djelokruga rada upravnog tijela

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 koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih inozemnih i domacih javnopravnih tijela i
predstavnicima drugih pravnih osoba

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (osobno
racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5 5 Clanak 23.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL | ODNOSE S JAVNOSCU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja koja se odnose na protokol i odnose s javnos$c¢u

- koordinira, priprema i unosi sadrzaje iz podru¢ja rada upravnih tijela Istarske zupanije na mrezne
stranice Istarske Zupanije

- prikuplja, obraduje i oblikuje informacije iz podrué¢ja rada upravnih tijela Istarske Zupanije za objavu
putem medija

- sudjeluje u organizaciji primanja svih sluzbenih izaslanstava na drzavnoj, regionalnoj i lokalnoj razini
prigodom njihova posjeta Istarskoj zupaniji

- sudjeluje u organizaciji primanja gradana i pravnih osoba

- izraduje priopcenja, obavijesti, reagiranja i ispravke objavljenih informacija

- izraduje odgovore na upite postavljene Zupanu putem e-maila i mreznih stranica Istarske zupanije

- sudjeluje u pripremanju i organizaciji manifestacija i posebnih projekata u organizaciji Zupanije

- prati propise i struénu literaturu u podrugjima iz djelokruga rada Odsjeka

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti —
polje politologija, informacijske i komunikacijske znanosti (komunikologija, odnosi s javnoS¢u, masovni
mediji, novinarstvo), pedagogija, filozofija, filologija (jezi€ne znanosti) ili povijest

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika
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2. Slozenost poslova
- ukljuCuje stalne sloZenije struéne poslove iz djelokruga rada upravnog tijela

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija s medijima i sluzbenicima drugih inozemnih i domacih javnopravnih tijela
5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (osobno
racunalo, uredski namjestaj i pribor) te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 24.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja organizacijske i protokolarne poslove koji su u neposrednoj vezi s dnevnim aktivnostima
Zupana

- sudjeluje u organizaciji primanja svih sluzbenih izaslanstava na drzavnoj, regionalnoj i lokalnoj razini
prigodom njihova posjeta Istarskoj zupaniji

- organizira primanje gradana i pravnih osoba

- organizira druge prijeme i posjete, uklju€ujuci i inozemne

- sudjeluje u organizaciji prigodnih sve€anosti

- suraduje u pripremi priopéenja, obavijesti, reagiranja i ispravka objavljenih informacija

- obavljaidruge poslove koji su vezani uz protokol po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti —
polje politologija, informacijske i komunikacijske znanosti (komunikologija, odnosi s javno$¢u, masovni
mediji, novinarstvo), sociologija, filozofija, filologija (jezi€éne znanosti) ili povijest

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova
- uklju€uje stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga rada upravnog tijela

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih inozemnih i domacih javnopravnih tijela i
predstavnicima drugih pravnih osoba

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

Clanak 25.
VODITELJ ODSJEKA ZA INFORMATIZACIJU | DIGITALIZACIJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 3
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Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom zakonitom i pravovremenom izvr§avanju
nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje struénu pomo¢ u
obavljanju poslova iz djelokruga rada Odsjeka

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

upravlja razvojem i odrzavanjem informacijskog sustava Istarske Zupanije,

koordinira suradnju s drugim upravnim tijelima Istarske zupanije, proracunskim korisnicima, tvrtkama i
ustanovama u vlasnistvu Istarske Zupanije, strateSkim tehnoloSkim partnerima, medunarodnim
organizacijama i udruzenjima, vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki, te prema potrebi s drzavnim
i tijelima lokalne samouprave

vodi i rijeSava najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka (poslovi odrzavanja i razvoja
informacijskog sustava Zupanije, poslovi digitalizacije i automatizacije poslovnih procesa i usluga za
potrebe Zupanije i vanjskih korisnika usluga, poslovi informati¢ke podrSke upravnim te izvrSnom i
predstavni¢kom tijelu Zupanije i poslovi upravljanja sustavom internetskih stranica Zupanije)

prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Odsjeka

obavlja i druge najslozenije strune i inZenjerske poslove u informatici po nalogu procelnika ili
nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1.

Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podru¢ja tehni¢kih znanosti — polje elektrotehnika
ili raCunalstvo

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanije talijanskog i engleskog jezika

Slozenost poslova

visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka koja uklju€uje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, te stru¢nu potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih
zadaca iz djelokruga Odsjeka
visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti uz pracenje suvremenih informacijskih i digitalnih
tehnologija i njihove primjene

Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta ograni¢ena
op¢im i specifiénim uputama duznosnika i rukovodeceg sluzbenika

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 sli€éno) sa sluzbenicima unutar upravnog tijela i iz drugih upravnih tijela
Zupanije, tvrtkama i ustanovama u vlasni$tvu Istarske Zupanije, vanjskim suradnicima iz informati¢kih
tvrtki, te prema potrebi s drzavnim i tijelima lokalne samouprave

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

Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

visok stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za funkcioniranje informati¢kih i digitalnih
sustava Zupanije, zakonitost rada i postupanja u djelokrugu rada Odsjeka, kao i izravnu odgovornost
za rukovodenje Odsjekom

uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (informati¢ka oprema, uredski
namjestaji sl.)

Clanak 26.

VISI INFORMATICKI SAVJETNIK

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

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

projektira, uvodi i unaprjeduje djelovanje informati¢kog sustava

unaprjeduje informacijsko — dokumentacijski sustav

koordinira i vodi projektne timove kod izrade pojedinaénih sklopova (tehnicki, programski,
organizacijski, kadrovski) cjelovitog informati¢kog sustava

organizira rad sustava elektronic¢kog izdavastva i razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata
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- priprema odgovaraju¢u dokumentaciju u podrucju standardizacije informati¢kih sustava, o€uvanja
integriteta podataka i digitalnih dokumenata

- educira korisnike za uporabu informacijske tehnologije

- obavlja i druge najslozenije stru€ne i inZzenjerske poslove u informatici po nalogu voditelja odsjeka ili
nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1.

Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnickih znanosti — polje elektrotehnika
ili raCunarstvo
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

Slozenost poslova
- visoka razina slozenosti poslova koja podrazumijeva izvrsno poznavanje informati¢kih tehnologija i
alata, poslovnih procesa, kreativnost i visoku struénost u implementaciji informatickih sustava, novih
rieSenja i radnih metoda i stru€nih tehnika, te visok stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri
obavljanju poslova

Samostalnost u radu
- samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zadaca radnog mijesta, ograniCena op¢im i
specifiénim uputama nadredenih sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama
- svakodnevna struéna komunikacija koja ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno,
putem telefona, e-poste i slicno) sa sluzbenicima unutar upravnog tijela i iz drugih upravnih tijela
Zupanije, tvrtkama i ustanovama u vlasniStvu istarske Zupanije, vanjskim suradnicima iz informatickih
tvrtki, te prema potrebi s drzavnim i tijelima lokalne samouprave
- uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i
razmjene informacija
Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za funkcioniranje informatickih sustava za koje je
zaduZen, zakonitost rada i postupanja u svom djelokrugu rada, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te uvanja poslovne tajne
- ukljuuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (informati¢ka oprema, uredski
namjestaji sl.)

Clanak 27.

VISI INFORMATICKI SURADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

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

- suraduje u izradi informati¢kih projekata

- izraduje sloZenija programska rje$enja i informaticke modele

- organizira djelovanje informatickog sustava i pripadnih sklopova (radunala, raCunalne mreze,
programska rjeSenja)

- pruza stru€nu i inZenjersku pomo¢ korisnicima informatickih resursa

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

- upravlja sustavima web stranica

- uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka

- obavlja i druge struéne i inZzenjerske poslove potrebne za djelotvornost informati¢kog sustava po
nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1.

Potrebno stru¢no znanje
- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti — polje
elektrotehnika, ra€unalstvo, ekonomija (poslovna informatika), informacijske i komunikacijske znanosti
(organizacija i informatika, informacijsko i programsko inzenjerstvo)
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje talijanskog i engleskog jezika
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2. Slozenost poslova
- uklju€uje slozenije stru¢ne poslove koji podrazumijevaju poznavanje informatickih tehnologija i alata,
uz poznavanje poslovnih procesa za koje je sluzbenik zaduzen, te komunikacijske vjestine potrebne
za ucCinkovito pruzanje podrske sluzbenicima/korisnicima

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno, putem
telefona, e-poste i sli€no) sa sluzbenicima unutar upravnog tijela i iz drugih upravnih tijela Zupanije,
tvrtkama i ustanovama u vlasnistvu Istarske zupanije i vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za funkcioniranje informati¢kih sustava za koje je
zaduzen, zakonitost rada i postupanja u svom djelokrugu rada, te pravilnu primjenu postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika
- ukljuCuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (informaticka oprema, uredski
namijestaj i sli¢no)

. 3 Clanak 28.
VISI INFORMATICKI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 9

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja upisivanje podataka u racunalne baze podataka
- upis i jednostavna obrada i razmjena elektronickih (digitalnih) dokumenata
- odrZavanje ra¢unalnog sustava i mreza te njihovo upravljanje
- izrada jednostavnijih programskih rieSenja
- pruzanje pomoc¢i korisnicima informatickih resursa
- poslovi pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije za djelovanje informatickih sustava
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje
- sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog drustvenih znanosti — polje
ekonomija (poslovna informatika), informacijske i komunikacijske znanosti (organizacija i informatika,
informacijsko i programsko inZenjerstvo) ili drugih tehni¢kih znanosti
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuéuje manje slozZenije poslove koji podrazumijevaju poznavanje informatickih tehnologija i alata, uz
poznavanje poslovnih procesa za koje je sluzbenik zaduzen, te komunikacijske vjestine potrebne za
ucinkovito pruzanje podrske sluzbenicima/korisnicima

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije koja ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno, putem
telefona, e-poste i sli€no) sa sluzbenicima unutar upravnog tijela i iz drugih upravnih tijela Zupanije,
tvrtkama i ustanovama u vlasnistvu Istarske zupanije i vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koja ukljuCuje odgovornost za funkcioniranje informati¢kih sustava za koje je
zaduzen, pravodobno izvr§avanje poslova i zadaéa, ispravnu i to€nu primjenu postupaka, metoda rada
i struénih tehnika te odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

3 5 Clanak 29.
VODITELJ ODSJEKA ZA USLUZNO - TEHNICKE POSLOVE
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Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV

Potkategorija radnog mjesta: namjestenici |. potkategorije
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 10

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i uskladuje rad Odsjeka, rukovodi i upravlja njegovim funkcijama te kontrolira i odgovara za
izvr8enje zadataka iz njegova djelokruga i nadleZnosti

- predlaze mjere za unaprjedenje rada Odsjeka

- odgovara za pravovremeno, zakonito i struéno obavljanje poslova u Odsjeku

- rasporeduje poslove na pojedine namjestenike Odsjeka

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

- nabavlja potrebnu opremu, sitan inventar, uredski i potroSni materijal te sudjeluje u pripremi struénih
podloga za nabavne kategorije i za postupke javne i jednostavne nabave

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

- obavlja stru€ne i tehnicke poslove u svezi s upotrebom voznog parka i osiguravanja prijevoza za
sluzbene potrebe (registriranje, odrzavanije i servisiranje vozila i sli€no),

- obavlja poslove kontrole racuna za gorivo, vodi evidenciju potroSnje goriva i prati troSkove po svakom
vozilu

- po potrebi pomaze u prijevozu osoba i stvari za sluzbene potrebe Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, tehnicke struke ili gimnazija
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen vozacki ispit za B kategoriju
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- uklju€uje organizaciju usluzno — tehnickih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruzanje potpore
namjestenicima u obavljanju poslova te obavljanje najsloZenijih poslova

3. Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor i op¢e upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti
- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namjestenici, te pravilnu primjenu tehnickih
pravila i metoda rada

3 Clanak 30.
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:

- preuzima predmete i izlaznu poStu iz upravnih tijela te ih dostavlja pisarnici,

- preuzima predmete i ulaznu postu iz pisarnice te ih dostavlja upravnim tijelima,

- obavlja poslove preuzimanja i uru€ivanja pismena i drugih otpravaka te dostavu materijala za potrebe
ostalih javnopravnih tijela i subjekata

- odgovoran je za urednu i pravovremenu dostavu pismena i drugih otpravaka pisarnici i upravnim
tijelima Istarske Zupanije

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje
- srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili tehni¢ke struke ili gimnazija
- polozen vozacki ispit za B kategoriju
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
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- ukljuCuje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomoc¢nih poslova
3. Stupanj odgovornosti

- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (osobno racunalo, uredski namjestaj i pribor)
te pravilnu primjenu pravila postupaka i pravila struke

. Clanak 31.
VOZAC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV

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

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove prijevoza osoba i stvari za sluzbene potrebe Zupanije

- zaduzen je i odgovara za tehni¢ku ispravnost vozila kojeg zaduzuje, pravovremeno obavljanje
propisanih radnji vezanih za registraciju, tehnicki pregled i osiguranje vozila

- odgovora za urednost i €istoCu sluzbenog vozila kojeg zaduzuje

- odgovoran je za tocno i pravovremeno vodenje svih propisanih evidencija vezanih za koriStenje
sluzbenog vozila (putni nalozi, putni radni listovi, utroSak goriva, koriStenje kartice za pla¢anje goriva,
cestarine i slicno)

- po nalogu nadredenog sluzbenika, pravovremeno i prema ukazanoj potrebi obavlja dostavu i otpremu
uredskih knjiga i poSte te osobnu dostavu sluZzbenih poziva i materijala

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- srednja struéna sprema drustvene ili tehni¢ke struke
- polozen vozacki ispit za B kategoriju
- najmanje 1 godina vozac¢kog iskustva
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuCuje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomoénih poslova

3. Stupanj odgovornosti
- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu pravila struke

] Clanak 32.
DOMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema i dostavlja tople i hladne napitke te zakuske za sluzbene potrebe upravnih tijela Zupanije kao
i za protokolarne prijeme u zupaniji

- odgovorna je za to¢no i pravovremeno vodenje svih propisanih evidencija vezanih za utroSak robe
(potrepstine za €ajnu kuhinju) koju zaduzuje

- brine o odrzavanju Cistoce i higijene u €ajnoj kuhiniji

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje
- srednja struéna sprema

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- uklju€uje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomoc¢nih poslova
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3. Stupanj odgovornosti
- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu pravila struke

VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 33.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrS§avanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbenicke prakse, polaganje
drzavnog struénog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe
putem radionica, teCajeva, savjetovanja, seminara i slicno te Skolovanje za postizanje viSeg stupnja stru¢ne spreme.

Za stru€no osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Kabinetu Zupana neposredno je odgovoran procelnik.

Clanak 34.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struéne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbeniCki staz, primaju se na rad u svojstvu
vjeZbenika.

Clanak 35.
VjeZbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.
Duljina vjezbenitkog staza propisana je zakonom.

Clanak 36.

VjeZbenici se za vrijeme vjezbenitkog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakti€nim radom i u€enjem u skladu sa programom vjeZbenickog staZza kojeg, na prijedlog procelnika Kabineta Zupana,
donosi Zupan.

Mentora vjezbeniku imenuje proCelnik Kabineta Zupana, a visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom
Zupan.

Clanak 37.
Drzavni strucni ispit i struéni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju
tih zakona.

Clanak 38.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drZzavnog stru€nog ispita u Kabinet Zupana 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 pro¢elnikom Kabineta Zupana i Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje.

VI VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 39.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rijeSavanju
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.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 40.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i:

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno pravilima
struke
- pona$anje sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.
Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira u kojem su rodu koriteni.

Clanak 42.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e se
najkasnije u roku od 2 mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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Do donosenja rieSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka, zate¢eni sluzbenici u Kabinetu Zupana 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 plaéu i ostala prava iz sluzbe
ostvaruju prema dotadas$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 43
Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i namjestenika u Kabinetu
Zupana koja nisu uredena ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:

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

- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske zupanije

- drugih opcih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika koje donosi Zupan ili po njemu
ovlastena osoba.

Clanak 44.

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

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Kabineta zupana Klasa: 023-
01/13-01/07, Urbroj: 2163/1/01/8-13-4 od 21. veljace 2013. godine, Klasa: 023-01/14-01/16, Urbroj: 2163/1-01/8-14-2 od
06. veljace 2014. godine, Klasa: 023-01/16-01/07, Urbroj: 2163/1-01/8-17-2 od 20. sije¢nja 2016. godine, Klasa: 023-01/17-
01/45, Urbroj: 2163/1-01/8-17-2 od 31. srpnja 2017. godine, Klasa: 023-01/17-01/45, Urbroj: 2163/1-01/8-17-04 od 15.
prosinca 2017. godine i Klasa: 023-01/18-01/40, Urbroj: 2163/1-01/8-18-02 od 30. srpnja 2018. godine.

KLASA: 023-01/19-01/76
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 23. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r.
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Na temelju Clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 65. stavak 1. to€. 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine
Istarske Zzupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18) i ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnas$a duznost Zupan
Istarske Zupanije, na prijedlog proc¢elnice Stru¢ne sluzbe Skupstine, dana 23. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK )
O UNUTARNJEM REDU STRUCNE SLUZBE SKUPSTINE

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

- unutarnje ustrojstvo Struéne sluzbe Skup$tine (u daljnjem tekstu: Sluzbe )

- nadcin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz nadleznosti Sluzbe,

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova,

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika,

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

- struéno osposobljavanje i usavravanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad Sluzbe

Clanak 2.
Strucna sluzba Skupstine

- obavlja stru¢ne, upravne, savjetodavne i protokolarne poslove za potrebe Skupstine i drugih tijela, izraduje
normativne akte kojima se ureduje funkcioniranje predstavnickog tijela, upravnog tijela i drugih tijela Zupanije,
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- za potrebe predsjednika Skupstine, potpredsjednika, PredsjedniStva Skupstine, Medustranackog kolegija,
Klubova vijeénika, i 14 stalnih radnih tijela predstavnickog tijela, te Antikorupcijskog povjerenstva, Savjeta mladih,
Povjerenstva za popis i procjenu Steta od prirodnih nepogoda i Povjerenstva za ravnopravnost spolova obavlja
poslove sazivanja sjednica tijela, izraduje zapisnike, ureduje izvornike akata, vrSi objavu akata, urudzbiranje,
prijepis, pismohranu, otpremu i druge poslove, priprema akte SkupsStine za postavu na web stranice, izraduje
izvjeS¢aidr,

- osigurava primjenu dvojezi¢nosti (primjenu hrvatskog i talijanskog jezika) u radu predstavni¢kog tijela Istarske
Zupanije,

- suraduje s predstavnickim tijelima JLS vezano za izradu rjeSenja o imenovanju sudaca porotnika, priprema nacrt
akta o imenovanju, organizira polaganje sve€ane prisege sudaca porotnika,

- vodi protokol Skupstine, organizira suradnju predsjednika Skupstine, delegacija predstavnitkog tijela Zupanije i
Odbora za medunarodnu suradnju i europske integracije u zemlji i inozemstvu,

- za potrebe Zupana obavljaju pravne, struéne i administrativne poslove: saziva kolegije procelnika, izraduje
zapisnika s kolegija, ureduje izvornika akata Zupana, vr$i objavu akata, priprema akte Zupana za postavu na
web stranice, izraduje izvjesSca i dr.

- za potrebe Savjeta mladih izraduje GodiSnji program rada i IzvjeSc¢e o radu Savjeta mladih, te organizira sjednice
Savjeta mladih sa Zupanom i predsjednikom Skupétine, provodi izbore za novi saziv Savjeta mladih, organizira
putovanja vezano za sudjelovanje €lanova ili delegacija u medunarodnoj suradniji i u suradnji na nacionalnoj razini
te u radu tijela.

- za potrebe Povjerenstva za popis i procjenu Steta od prirodnih nepogoda: prati popis i procjenu Steta na razini
JLS, organizira kontrolu nadzora povjerenstva nad popisanim i procijenjenim Stetama, te vrSi unos podataka u
sustav APIS, prati izradu Plana djelovanja Istarske zupanije u podruc€ju prirodnih nepogoda za tekuéu godinu i
IzvjeScée o provedbi plana djelovanja u podrucju prirodnih nepogoda.

- obavlja financijsko racunovodstvene poslove koji se odnose na Skupstinu, troskove izbora za Clanove
predstavnickog tijela IZ i JLS te izvrSnih tijela.

- osigurava tehnic¢ke uvjete za rad Skupstine, klubova vijeénika i radnih tijela Skupstine Istarske Zupanije, vodi
investicijsko i tehni¢ko odrzavanje i brine o zgradama, na adresi Dr§¢evka 1. i 3, te koordinira rad Savjeta
kotlovnice.

- osigurava uvjete za javnost rada Skupstine Istarske zupanije, posjete Skola i dr. zainteresiranih grupa gradana
za rad Skupstine Istarske zupanije.

- priprema akte Skupétine i Zupana radi objave u sluzbenom glasilu na hrvatskom i talijanskom jeziku, objavljuje
akte JLS: za Opcinu Fazana i Op¢inu Lani$¢e na hrvatskom jeziku.

- vodi evidenciju ISBN sustava za sve publikacije svih upravnih tijela.

- prati odredbe Zakona o pravu na pristup informacijama vezano za objavu akata i dokumenata na web stranicama
Istarske Zupanije.

- vodi evidenciju pecata.

- obavlja pravne poslove: izraduje normativne akte i prati obvezu izrade i donoSenja akata na razini Zupanije,
prociScene tekstova akata,

- priprema prijedloge akata vezano za spajanje, pripajanje, preoblikovanje, dokapitalizaciju, privatizaciju,
trgovadkih drustva kojih je Istarska Zupanija osnivaé izraduje akte na zahtjev Skupétine i Zupana, pruza pravnu
pomo¢ drugim upravnim tijelima IZ, gradovima i opéinama u pitanjima iz nadleznosti SluZbe, te pitanja vezana za
funkcioniranje izvrSnog i predstavnickog tijela, zakona o izborima, zakona o trgovackim drustvima i zakona o
ustanovama i dr.

- koordinira poslove vezano za izradu Strategiju suzbijanja korupcije, Akcijski plan za suzbijanje korupcije, izraduje
Kodekse dobre korporativne prakse u upravljanju trgovackim drustvima i ustanovama i druge normativne akte
vezano za suzbijanje korupcije, suraduje s drzavnim tijelima vezano za izvje$civanje o provedbi nacionalne
politike borbe protiv korupcije, prati rad Povjerenstva za etiku i Povjerenika za etiku,

- U oblasti zastite osobnih podataka prati i osigurava primjenu Opce uredbe (EU) broj 2016/679 Europskog
parlamenta i vije¢a od dana 27. travnja 2016. godine o zastiti pojedinca u vezi s obradom osobnih podataka,
uspostavlja evidenciju obrade osobnih podataka, provodi postupak brisanja osobnog podatka na zahtjev gradana,
Izraduje GAP analizu, vr8i mapiranje osobnih podataka, izraduje pravne akte — pravilnike vezano za postupke
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koji se odnose na osobne podatke, izraduje provedbene akte, odluke, izjave, privole ispitanika i dr. , uskladuje
ugovore dobavljaca vezano za pristup osobnim podacima i dr.

- u podru¢ju upravljanja ljudskim potencijalima koordinira izradu Strategije upravljanja ljudskim potencijalima
Istarske Zupanije, izraduje Pravilnik o izobrazbi sluzbenika i namjeStenika, izraduje godidnje Plan izobrazbe
sluzbenika i namjeStenika, uspostavlja i odrzava sustav pracenja svih izobrazbi i usavrS8avanja sluzbenika i
namjestenika Istarske Zupanije, prati rad Povjerenstva za provedbu strategije i trajnog osposobljavanja i
usavrSavanja sluZzbenika i namjestenika Istarske Zupanije, vrsi provjeru vjerodostojnosti isprava prilikom prijema
sluzbenika i namjestanima u upravna tijela Istarske Zupanije,

- izraduje Plan prijma u sluzbu u upravna tijela Istarske Zupanije,

- izraduju akte vezano za izbor duZnosnika i ravnopravne akte duznosnika, te obavjeStava Ministarstvo uprave i
Vladu RH o promjenama vezano za status duznosnika,

- nadleznom ministarstvu dostavlja podatke o provedbi Ustavnog zakona o pravima nacionalnih manjina,
- obavlja kadrovske poslove za sva upravna tijela Istarske zupanije,

- osigurava obavljanje stru¢no-administrativnih poslova za potrebe Zajedni¢ke komisije za tumacenje kolektivnog
ugovora,

- osigurava obavljanje stru¢no-pravne i administrativne poslove za potrebe Sluzbenic¢kog suda Istarske Zzupanije,

- suraduje sa Hrvatskim zavodom za zaposljavanje vezano za koriStenje mjera aktivne politike zapoSljavanja,
Struéna sluzba Skupstine obavlja i povjerene poslove drzavne uprave odredene zakonom koji se odnose na:

- vodenje evidencije o politickim strankama zastupljenim u predstavnickim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave i ¢lanovima predstavnickih tijela jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
izabranih s liste grupe biraca.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO ;
Clanak 3.
U Struénoj sluzbi Skupstine ustrojava se slijede¢a unutarnja ustrojstvena jedinica:

1. Odsjek za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima.
lll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA

Clanak 4.

Struénom sluzbom Skupstine upravlja i rukovodi procelnik sluzbe.

Procelnik sluzbe ujedno je tajnik Skupstine i odgovorni urednik sluzbenog glasila.

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

U okviru svojih ovlastenja pro€elnik Sluzbe organizira, usmjerava i uskladuje rad Sluzbe inicira, koordinira i
nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje$¢a i drugih materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata
Zupana i Skupstine za &iju je provedbu nadleZna SluZba, upravija, brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje
povjerenih poslova drzavne uprave, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada Sluzbe te o struénom osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Sluzbe progelnik SluZbe je odgovoran Zupanu.

Progelnik je duzan izvje$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Sluzbe kojom upravlja.

Pomoc¢nici pro€elnika Sluzbe pomazu procelniku u upravljanju Sluzbom u okviru svog djelokruga poslova
odredenih ovim Pravilnikom. Pomoénici pro€elnika odgovaraju proc€elniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje
nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica. Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj
odsjeka ukoliko je tako predvideno ovim Pravilnikom. Za zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice,
voditelj odgovara procelniku i pomoc¢niku pro€elnika.

U radu upravnog odjela djeluje struéni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo pro€elnika. Stru¢ni kolegij, u pravilu
¢ine procelnik, pomocnici proCelnika i voditelj 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 clanovi
radnih tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje
procelnik.

Clanak 5.
Sluzba poslove obavlja sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti uskladen s javnim politikama iz
strateSkih dokumenata Istarske Zupanije.
Procelnik Sluzbe utvrduje prijedlog godi$njeg programa rada, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i
vazecéim aktima Zupanije.
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Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Sluzbe donosi Zupan.

Clanak 6.
Procelnik utvrduje prijedlog izvjeSéa o ostvarenju programa rada za proteklu godinu, na nacin i u rokovima
propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije. :
Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvjeS¢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 podnosi pomoc¢nik procelnika.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duZan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu s vazecim 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 i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

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

Clanak 10.
Sluzbenici i namjestenici Sluzbe duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadaée radnog mjesta,
sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog
nadredenog sluzbenika.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Struénoj sluzbi sistematizirano je 21 radno mjesto sa 23 izvrSitelja, kako slijedi:
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R.br. rad. Naziv radnog mjesta Izdvojeno Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta mjesto rada potkategorije rang
1. Procelnik l. Glavni rukovoditelj - 1. 1
2. Pomocnik procelnika l. Visi rukovoditelj 2. 1
3. Visi savjetnik za pravne poslove Il. Visi savjetnik - 4. 1
Skupstine
4. Visi savjetnik - prevoditelj za Pula-Pola Il. Visi savjetnik 4. 1
talijanski jezik
5. Visi struéni suradnik — prevoditelj Il. Visi stru¢ni suradnik 6. 1
za talijanski jezik
6. Stru¢ni suradnik za sjednice Il Strucni suradnik 8. 1
7 Stru¢ni suradnik za glasilo 11 Strucni suradnik 8. 1
8. Referent za glasilo i sjednice II. Referent - 11. 1
9. Referent za sjednice II. Referent 11. 2
10. Administrativni tajnik II. Referent 11. 1
predsjednika Skupstine
11. Vozaé V. Namjestenici Il. 1 11. 1
potkategorije
12. Vozaé-Cuvar V. Namjestenici Il 1 11. 1
potkategorije
13. Spremacica V. Namjestenici Il 2 13. 1
potkategorije
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Odsjek za pravne poslove i upravljanje ljudskim potencijalima Pazin

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

1. Voditelj odsjeka I Visi rukovoditelj - 3. 1

2. Vi8i savjetnik za pravne poslove 1. Visi savjetnik - 4. 1

3. Visi struéni suradnik za pravne 1. Visi struéni suradnik 6. 2
poslove

4. Visi struéni suradnik za 1. Visi struéni suradnik 6. 1
upravljanje ljudskim resursima i
zastitu osobnih podataka

5. Struéni suradnik za kadrovske Il Strucni suradnik - 8. 1
poslove

6 Referent za kadrovske poslove i Il. Referent 11. 1
Sluzbenicki sud

7 Administrativni tajnik M. Referent 11. 1

8. Dostavlja¢ javnopravnog tijela V. Namjestenici II. 1 11. 1

potkategorije
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

1. PROCELNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

organizira rad Struéne sluzbe, rukovodi, upravlja i koordinira radom Sluzbe,

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Sluzbe u izvr§avanju poslova iz nadleznosti Sluzbe,

utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Sluzbe te odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i
zadataka iz godiSnjeg programa rada,

osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zadac¢a iz djelokruga Sluzbe, te osigurava stru¢ne administrativne i druge
uvjete za rad predstavnickog i izvrSnog tijela Istarske Zupanije,

rasporeduje poslove iz nadleznosti Sluzbe na pojedine sluzbenike i namjeStenike i uskladuje rad unutarnjih
ustrojstvenih jedinica,

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

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

brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u prvom stupnju

rieSava o upravnim stvarima u najslozZenijim postupcima, ravnopravnim postupcima i dr., vr§i poslove pravnog
zastupanja,

sudjeluje u izradi strategija, programa i vodenju projekata,

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Sluzbe,

poduzima mjere za unapredenje rada Sluzbe,

koordinira poslove Sluzbe s ostalim upravnim tijelima Istarske Zupanije,

potpisuje akte iz djelokruga Sluzbe, a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga SluZbe koje potpisuje Zupan ili po njemu
ovlastena osoba,

suraduje s nadleznim ministarstvima, drzavnim uredima i drugim institucijama i tvrtkama u okviru djelokruga Sluzbe,
prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Sluzbe te prou€ava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga
rada,

glavni je i odgovorni urednik "Sluzbenih novina Istarske Zupanije - Bollettino ufficiale della Regione istriana",

brine o primjeni dvojeziénosti u radu predstavni¢kog tijela, 1Z,

brine o investicijskom i tehnickom odrzavanju prostora na adresi sjediSta Skupstine, te koordinira rad Savjeta
kotlovnice,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

. Potrebno struéno znanje

magistar struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje pravo ili politologija,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
polozen drzavni strucni ispit

poznavanije talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

. Slozenost poslova je najviSe razine i ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanje o najsloZenijim struénim pitanjima,

Sto obuhvaca izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka,
rieSavanja najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija, programa
i vodenje projekata.

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva struénu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela sa ¢€lanovima predstavnickog tijela, nadredenim duznosnicima, nadleznim ministarstvima, upravnim
tijelima Istarske Zupanije, ustanovama i trgovackim drustvima u cilju provedbe plana i programa upravnog tijela.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuuje najviSu materijalnu i financijsku odgovornost,
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi i nadzornu i upravljacku odgovornost. Stupanj utjecaja
na donosSenje odluka je sa znatnim utjecajem na odredivanje politike i njezinu provedbu.
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Clanak 13.

2. POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Sluzbe,

- koordinira rad Skupstine, radnih tijela, klubova vijeénika, te suraduje s predsjednicima u pripremi poziva i materijala,

- organizira pravovremenu pripremu i dostavu materijala za sjednice Skupstine i stalnih radnih tijela Skupstine,

- priprema u suradnji s ProCelnikom prociS¢ene tekstove akata iz nadleznosti Skupstine, te dostavlja na objavu u
"Sluzbene novine Istarske Zupanije - Bollettino ufficialle della Regione istriana”,

- Cuva izvornike akata Skupstine,

- azurira Web stranice Istarske Zupanije u dijelu nadleznosti Sluzbe IZ, te prati primjenu Zakona o prvu na pristup
informacijama vezano za objavu akata Skups$tine na web stranicama Istarske zupanije,

- priprema i prosljeduje pitanja vije¢nika, te odgovore na pitanja vijeénika

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Sluzbi, u drugim upravnim tijelima zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili
preteZitom vlasniStvu Zupanije,

- vr$i nadzor nad izvrSenjem akata Skupstine,

- uskladuje pripremu protokola za svecane sjednice Skupstine, te prilikom posjete delegacija, koordinira informiranje
medija i drugih subjekata,

- koordinira poslove vezane za imenovanje i polaganje prisege sudaca porotnika,

- priprema i prosljeduje korespondenciju predsjednika Skupstine, organizira tiskovne konferencije i dr. poslove po
nalogu predsjednika,

- osigurava tehni¢ke uvjete za rad Skupstine, klubova vije¢nika i radnih tijela,

- obavlja povjerene poslove drzavne uprave iz nadleznosti Sluzbe koji se odnose na vodenje evidencije o politickim
strankama zastupljenim u predstavnickim tijelima JLS i JL(P)RS i ¢lanovima

- predlaze tajniku mjere za unapredenje rada Sluzbe,

- zamjenjuje Procelnika u slu¢aju njegove odsutnosti,

- obavljai druge poslove po nalogu Procelnika .

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje politologija ili pravo,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje,
- polozen drzavni stru¢ni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

2. Slozenost poslova je najviSe razine i uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZzanje potpore
osobama na viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanja smjernica u
rijeSavanju strateski vaznih zadac¢a. Sudjelovanje u izradi strategija, programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo opéim smjernicama vezanim za utvrdenu politiku upravnog tijela, odnosno nadredenog izvrSnog i predstavni¢kog
tijela, te ukljuGuje povremene opce i specificne upute nadleznih duznosnika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva struénu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela sa ¢lanovima predstavni¢kog tijela, nadredenim duznosnicima, nadleznim ministarstvima, upravnim
tijelima Istarske Zupanije, ustanovama i trgovackim drustvima u cilju provedbe plana i programa upravnog tijela, te utvrdene
politike Zupana i predstavni¢kog tijela Zupanije.

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

. Clanak 14.
3. VISI SAVJETNIK ZA 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:

prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Sluzbe te proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz
djelokruga rada,

vodi postupak i rieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim propisima, a u drugom stupnju u
upravnom postupku po podnesenim Zalbama na upravna rjeSenja, sukladno posebnim propisima

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

daje pravne savjete i miSljenja jedincima lokalne samouprave na podruéju Zupanije o nacinu primjene propisa iz
samoupravnog djelokruga

priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga iz nadleznosti Sluzbe,

upozorava nadleZna upravna tijela na potrebu pripreme propisa radi dono$enja propisa iz nadleznosti Zupana i
Skupstine,

priprema prijedloge akata, programe, izvjeS¢a, organizira aktivhosti i dr. za potrebe radnih tijela Skupstine:
Antikorupcijskog povjerenstva, Savjeta mladih, Povjerenstva za popis i procjenu Steta od prirodnih nepogoda,
Povjerenstva za ravhopravnost spolova i dr.

izraduje potrebne analize, prikuplja podatke od JLS za potrebe izvjeSc¢ivanja prema drzavnim tijelima,

na inicijativu upravnih tijela, Zupana i predstavni¢kog tijela priprema struéne podloge za dono$enje propisa na drzavnoj
razini, pruza struénu pomo¢ zastupnicima iz Istre, te suraduje sa saborskim zastupnicima u postupku upucivanja
prijedloga,

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

obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

. Potrebno struéno znanje

magistar struke iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti polje pravo
najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni strucni ispit

poloZen pravosudni ispit,

poznavanije talijanskog i engleskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

. Slozenost poslova uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog

postupka i rjeSavanja najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata,

3. Samostalnost u radu koja uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute proc€elnika i zamjenika procelnika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija,

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

Clanak 15.

4. VISI SAVJETNIK - PREVODITELJ ZA TALIJANSKI JEZIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

prevodenje dokumenata za sjednicu Skupstine i radi objave u "Sluzbenim novinama Istarske Zupanije - Bollettino
ufficiale della Regione istriana",

prevodenje dokumenata za potrebe Zupana,

prevodenje materijala za protokolarne i druge svrhe, te po pozivu Zupana sudjeluje u protokolarnim i drugim
prigodama,

prema potrebi suraduje na pripremi projekata i programa sa drugim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i
ustanovama Ciji je osnivac Istarske Zupanija,

prema potrebi priprema podlogu za suradnju s drugim predstavni¢kim tijelima jedinica podru¢ne (regionalne)
samouprave i regijama u inozemstvu,. nevladinim udrugama, i udrugama etnickih i nacionalnih zajednica ili manjina,
pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasnistvu Zupanije,

radi na promociji i poticanju bilingvizma u drustvenoj zajednici, prevladavanju jezicnih i kulturoloSkih barijera, te
promicanju europskih vrijednosti i tolerancije,

obavlja i druge poslove po nalogu-Procelnika.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke iz znanstvenog podru¢ja humanisti¢kih znanosti polje filologija, romanistika - talijanski jezik i
knjizevnost,

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- aktivno znanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom ra€unalu

2. Slozenost poslova ukljuguje prevodenje najsloZenijih akata iz djelokruga Zupanije, usuglasavanje jeziénih standarda,
prevladavanje jezi€nih i kulturoloSkih barijera izmedu pripadnika razli€itih jezi¢nih skupina,

3. Samostalnost u radu koja uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te stru¢ne pomoci

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljucuje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te prevodenje odluka iz odgovarajucih podrucja.

. . Clanak 16.
5. VISI STRUCNI SURADNIK - PREVODITELJ ZA TALIJANSKI JEZIK

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: Il

Potkategorija : Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: _
Klasifikacijski rang 6.

Opis poslova:

- prevodenje dokumenata za sjednicu Skupstine i radi objave u "Sluzbenim novinama Istarske zupanije - Bollettino
ufficiale della Regione istriana",

- prevodenje dokumenata za potrebe Zupana,

- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasnidtvu Zupanije,

- radi na promociji i poticanju bilingvizma u drustvenoj zajednici, prevladavanju jezi¢nih i kulturolo$kih barijera,

- te promicanju europskih vrijednosti i tolerancije,

- obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist, iz znanstvenog podrucja humanisti¢kih znanosti polje filologija, romanistika,
talijanski jezik i knjizevnost,

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

- polozen drzavni struéni ispit,

- aktivno znanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova ukljuéuje prevodenje akata iz djelokruga Zupanije, usuglagavanje jezi¢nih standarda, prevladavanje
jezi¢nih i kulturoloskih barijera izmedu pripadnika razli€itih jezi¢nih skupina,

3. Samostalnost u radu koja uklju€uje redoviti nadzor te opce i specificne upute rukovodecéeg sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama podrazumijeva struénu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te stru¢ne pomodi

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te prevodenje odluka iz odgovarajucih podrucja.

. Clanak 17.
6. STRUCNI SURADNIK ZA SJEDNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

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

Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta:
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Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja manje slozene administrativne poslove i poslove protokola za duznosnike,

- obavlja strué¢no-administrativne poslove za potrebe radnih i savjetodavnih tijela koja djeluju u nadleznosti
Zupana i Skupétine (dostava poziva, vodenje zapisnika, naloga za isplatu, dostava podataka i sl.)

- zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne raune za naruenu robu, usluge i radove koji se plac¢aju iz
proradunskog razdjela,

- priprema materijale i vodi zapisnike na sjednicama Kolegija procelnika, radnih tijela SkupS$tine i dr.
savjetodavnih tijela,

- vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja poslove uredskog poslovanja, prijema, razvrstavanja i otpreme poste, te vodenje svih propisanih
uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijala,

- obavlja administrativne poslove za potrebe procelnika, pomoénika proc¢elnika, te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika i pomocnika procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta :

1. Potrebno struéno znanje

- struéni prvostupnik upravnog prava i uprave iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje pravo, grana
upravno pravo i uprava

- preddiplomski struéni studij — Upravni studij iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje pravo, grana
upravno pravo i uprava,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova ukljuCuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem
rieSavanju se primjenjuje ograniceni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika,

3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika,

4 Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju
unutar Sluzbe, te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te stru¢ne
pomodi

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljucuje odgovornost za materijalne resurse kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i struénih tehnika.

; Clanak 18.
7. STRUCNI SURADNIK ZA GLASILO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove na pripremi dokumenata radi objave u "Sluzbenim novinama Istarske zupanije - Bollettino ufficiale
dela Regione istriana”,

- Cuva izvornike objavljenih materijala,

- koordinira tehni¢ku pripremu materijala do Stampanja,

- priprema informativne i edukativne materijale i broSure za ruralni prostor,

- vrSi nadzor nad unosom podataka JLS o procijenjenim Stetama kroz APIS- sustav

- dostavlja materijale za web stranice,

- koordinira tehni¢ku pripremu do Stampanija,

- obavljai druge poslove po nalogu tajnika,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveuilisni ili struéni prvostupnik ekonomije ili struéni prvostupnik javne uprave iz znanstvenog podrucja drustvenih
znanosti polje ekonomija ili pravo, ili stru€ni prvostupnik inZenjer poljoprivrede iz znanstvenog podrucja iz znanstvenog
podrucja biotehni¢ke znanosti polje poljoprivreda,

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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2. Slozenost poslova uklju€uje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u €ijem rieSavanju
se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika,

3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te stru€éne pomoci.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 19.
8. REFERENT ZA GLASILO | SJEDNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove na pripremi dokumenata radi objave u "Sluzbenim novinama Istarske Zupanije - Bollettino ufficiale
dela Regione istriana",

- umnozava materijale,

- obavlja daktilografske poslove,

- priprema sluzbene novine za otpremu,

- prema nalogu obavlja daktilografske i administrativhe poslove za Sluzbenic¢ki sud,

- prema nalogu vodi zapisnike na sjednicama Skupstine,

- uodsutnosti administrativnog tajnika, vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u &ijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika,

3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva struénu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te stru¢ne pomodi.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 20.
9. REFERENT ZA SJEDNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- Obavlja administrativne poslove i pripremu materijala za sjednice Kolegija progelnika, priprema akte za potpis Zupanu,
dostavlja akte Zupana u rad Skupstini,

- vodi zapisnike Kolegija progelnika, duva izvornike akata Zupana,

- obavlja daktilografske poslove,

- prema nalogu obavlja daktilografske i administrativne poslove za Sluzbenicki sud,

- uodsutnosti administrativnog tajnika, vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
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-

. Potrebno stru¢no znanje
srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen drzavni strucni ispit
poznavanije talijanskog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova uklju€uje poslove 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 koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te stru¢ne pomodi.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 21.
10 . ADMINISTRATIVNI TAJNIK PREDSJEDNIKA SKUPSTINE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- Obavlja administrativne poslove za duznosnike,

- vodi evidenciju nazo¢nosti na poslu,

- obavlja protokolarne poslove prilikom boravka delegacija,
- vodi evidenciju putnih naloga,

- vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja daktilografske poslove i

- druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje 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 koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika,
4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva struénu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te struéne pomoci.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika.

3 Clanak 22.
11. VOZAC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- Obavlja poslove prijevoza za potrebe Zupanije,
- Vodiraduna o odrzavanju vozila,

- Vodi evidenciju utroSka goriva,
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- podnosiizvjeS¢e vodenja evidencije putnih naloga,
- vodi racuna o blagovremenom obavljanju tehni¢kog pregleda i osiguranja vozila, servisiranju vozila i dr.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema (lll. i IV. stupanj) tehni¢kog ili industrijsko-obrtnickog smjera

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen ispit za vozac¢a B kategorije,

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
industrijskih, obrtni€kih i drugih struka,

3. Samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i opce upute od strane nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

o Clanak 23.
12. VOZAC-CUVAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenici |l potkategorije
Razina potkategorije: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- Obavlja poslove prijevoza za potrebe zupanije,

- VodiraCuna o odrzavanju vozila,

- Vodi evidenciju utroSka goriva,

- podnosi izvjeS¢e Stru¢nom suradniku za kadrovske poslove radi vodenja evidencije putnih naloga,

- vodi racuna o blagovremenom obavljanju tehni¢kog pregleda i osiguranja vozila, servisiranju vozila i dr.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema (lll. i IV. stupanj) tehnickog ili industrijsko-obrtni¢kog smjera
najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozen ispit za vozaca B kategorije,

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova uklju¢uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
industrijskih, obrtni€kih i drugih struka,

3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i op¢e upute od strane nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljucuje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

. Clanak 24.
13. SPREMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 13.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove &iS¢enja prostorija i stepenista, te dvoriSta zgrade
- pranje suda,

- odrzavanje cvije¢a unutar zgrade,

- zatvaranja i zakljucavanja radnih prostora,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- niza struéna sprema ili osnovna skola
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2. Slozenost poslova ukljuuje obavljanje jednostavnih i standardnih pomoc¢no-tehnickih poslova,

3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i op¢im uputama od strane nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE | LJUDSKE RESURSE PAZIN

Clanak 25.

1. VODITELJ ODSJEKA ZA PRAVNE POSLOVE | LJUDSKE RESURSE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

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

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 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, sukladno posebnim propisima,

vodi i rijeSava slozenije ili sudjeluje u rieSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka (poslovi pravnog
zastupanja, poslovi iz imovinsko-pravnog upravnog podrucja)

prati propise i stru¢nu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada Odsjeka,

prati primjenu propisa i vrSi nadzor vezano za primjenu antikorupcijskih mjera,

sudjeluje u poslovima vezano za izradu Strategije suzbijanja korupcije,

vodi evidenciju pecata,

vodi evidenciju ISBN sustava za sva upravna tijela 1Z,

koordinira izradu Strategije upravljanja ljudskim resursima, te normativne akte vezano za izobrazbu sluzbenika i
namjestenika,

izraduje Plan struénog osposobljavanja i usavr§avanja sluzbenika/namjestenika,

izraduje Plan prijema u sluzbu,

osigurava obavljanje stru¢no-pravnih i administrativnih poslova za potrebe Sluzbenickog suda,

osigurava obavljanje stru¢no-administrativnih poslova za potrebe Zajednic¢ke komisije za tumacenje kolektivhog
ugovora,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

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 rieSenja najslozenijih pitanja i problema u radu Odsjeka

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢en davanjem
smjernica i stru¢ne pomoci nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju stru¢nih 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 izravnhu 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 ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno, putem
telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Stru€na sluzbe 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

5 Clanak 26.
2. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Sluzbe te proucava i struéno obraduje najslozZenija pitanja iz
djelokruga rada,

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim propisima, a u drugom stupnju u
upravnom postupku po podnesenim zalbama na upravna rjeSenja, sukladno posebnim propisima

- daje pravne savjete i misljenja jedincima lokalne samouprave na podruc¢ju Zupanije o nacinu primjene propisa iz
sluzbenickih odnosa,

- vodi brigu o svrsishodnom upravljanju ljudskim resursima, priprema nacrte akata i radno-pravnih propisa,

- priprema plan izobrazbe zaposlenika,

- priprema plan prijema u sluzbu,

- upozorava nadleZna upravna tijela na potrebu pripreme propisa radi dono$enja propisa iz nadleznosti Zupana i
Skupstine,

- priprema dokumentaciju za oshivanje, statusne promjene, privatizaciju, dokapitalizaciju i dr. poslove za trgovacka
drustva i ustanove Ciji je osnivac Istarska zZupanija,

- sudjeluje u kandidiranju i prati realizaciju projekata sufinanciranih od fondova Europske unije i drzavnih tijela
(darovnice) iz podruc¢ja nadleznosti, te osiguranju financijskih, tehnickih i kadrovskih preduvjeta za njihovu pripremu i
realizaciju.

- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasnistvu Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje pravo.
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- polozen pravosudni ispit,

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog
postupka i rjeSavanja najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata,

3. Samostalnost u radu koja uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija,

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

. . Clanka 27.
3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6
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Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava slozZenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

- 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 Odsjeka , sukladno posebnim
propisima

- akte za potrebe Skupstine i Zupana,

- priprema akte za potrebe drugih upravnih tijela istarske Zupanije,

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
uklju€uje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

N

. 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 28.
4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA | ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava sloZenije neupravne i strué¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

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

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

- izraduje kate vezano za zastitu osobnih podataka,

- vodi evidenciju aktivnosti obrade osobnih podataka,

- izraduje GAP analizu,

- uskladuje Ugovore o uslugama vezano za zastitu osobnih podataka,

- vodi racuna o posebno osjetljivim podacima,

- suraduje sa Sluzbenikom za zastitu osobnih podataka i AZOP-om,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo ili politologija.
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika
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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 struéne komunikacije ukljucuje 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 (raunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. Clanak 29.
5. STRUCNI SURADNIK ZA KADROVSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

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

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja kadrovske poslove

- priprema analize i izvje$¢a vezano za kadrove,

- priprema nacrte rieSenja iz oblasti radnih odnosa,

- vodi kadrovske poslove iz oblasti radnih odnosa,

- vrSi prijavu, promjene i odjavu zaposlenika kod MIO, HZZO, HZZ,
- suraduje na izradi dokumenata iz podrucja zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomije ili stru¢ni prvostupnik javne uprave iz znanstvenog podrucja drustvenih
znanosti polje ekonomija ili pravo,

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova ukljucuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaéa u ¢ijem rieSavanju
se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika,

3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva struénu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te struéne pomoci

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika.

_ Clanak 30.
6. REFERENT ZA KADROVSKE POSLOVE | SLUZBENICKI SUD

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi personalnu evidenciju sluzbenika i namjestenika i azurira aplikacije kadrovskih evidencija,
- vodi zapisnike Vije¢a Sluzbenickog suda

- obavlja poslove na pripremi dokumenata umnozava materijale,

- obavlja daktilografske poslove,
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- priprema sluzbene novine za otpremu,
- prema nalogu obavlja daktilografske i administrativne poslove za Sluzbenicki sud,
- obavlja i druge poslove po nalogu, Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u €ijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika,

3. Samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika,

4, Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva struénu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te struéne pomoci.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 31.
8 . ADMINISTRATIVNI TAJINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- Obavlja administrativne poslove za upravno tijelo,

- vodi evidenciju nazo&nosti na poslu,

- obavlja protokolarne poslove prilikom boravka delegacija,
- vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja daktilografske poslove i

- druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja struéna sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljucuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u ¢ijem rieSavanju
se primjenjuje ograniceni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika,

3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika,
4. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacija sa strankama podrazumijeva stru¢nu komunikaciju unutar Sluzbe,
te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te stru¢ne pomodi.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i struénih tehnika.

. Clanak 32.
9. DOSTAVLJAC JAVNOPRAVNOG TIJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11.
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Opis poslova radnog mjesta:

- Obavlja poslove prijevoza za potrebe Zupanije,

- Vodi racuna o odrzavanju vozila,

- Vodi evidenciju utroSka goriva,

- podnosi izvjeS¢e radi vodenja evidencije putnih naloga,

- vodi rauna o blagovremenom obavljanju tehnic¢kog pregleda i osiguranja vozila, servisiranju vozila i dr.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema (lll. i IV. stupanj) tehni¢kog ili upravnog smjera
najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen ispit za vozaca B kategorije,
poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
industrijskih, obrtni€kih i drugih struka,

3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i opc¢e upute od strane nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 33.

Pod struénim osposobljavanjem i usavr8avanjem podrazumijeva se obavljanje vjeZbeniCke prakse, polaganje
drzavnog struénog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe
putem radionica, teCajeva, savjetovanja, seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja stru€ne spreme.

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

Clanak 34.

Osobe sa zavr§enim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena propisanog za vjezbeni¢ki staz, primaju se na rad u svojstvu
vjeZbenika.

Clanak 35.
Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.
Duljina vjezbenitkog staza propisana je zakonom.

Clanak 36.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakti€nim radom i u€enjem u skladu s programom vjeZbenitkog 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 37.
Drzavni strucni ispit i struni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih
zakona.

Clanak 38.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u upravni odjel mozZe se primiti osoba
u svojstvu polaznika stru€énog 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 pro€elnikom upravnom odjela i Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje.

VIil. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 39.
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 ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rijeSavanju
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
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neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta
o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane nadredenog sluzbenika (pomocnika procelnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 40.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno pravilima struke
- pona$anje sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znac&enje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 42.

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$enja rieSenja iz stavka 1. ovog Clanka , zate&eni sluzbenici u Upravnom odjelu kao i temeljem zakona
preuzeti drzavni sluzbenici iz Ureda drzavne uprave u Istarskoj Zupaniji nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na
dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe
ostvaruju prema dotadas$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 odgovarajuc¢e radno mjesto.

Clanak 43.
Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znagaja 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 opéih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan ili po njemu ovlastena
osoba.
Clanak 44.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 2. sije¢nja 2020. godine.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Stru¢ne sluzbe Skupstine Istarske
Zupanije Klasa: 023-01/18-01/39, Urbroj: 2163/1-01/4-18-02 od 30. srpnja 2018.

KLASA: 023-01/19-01/79
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 23. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik Zupana koji
obnaga duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r.

78

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 65. stavak 1. to€. 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine
Istarske Zzupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18) i €lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnasa duZnost Zupan
Istarske Zupanije, na prijedlog v.d. proCelnice Upravnog odjela za gospodarstvo, dana 27. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO ISTARSKE ZUPANIJE

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
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- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za gospodarstvo (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvje$¢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)

- struéno osposobljavanje i usavravanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znac¢aja 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, mjere 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 Odjela,

— 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 podrugja 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 podrucju energetike. Izraduje i/ili koordinira izradu regionalnih strateSkih dokumenata,
akcijskih planova i programa iz podrucja energetike. VrSi unos podataka u registre iz podrucja energetike,

— prati stanje i poduzima aktivhosti 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 drzavnih potpora i
potpora male vrijednosti,

— prati stanje, poduzima radnje i aktivnosti te provodi projekte usmjerene ka razvoju trziSta rada Istarske Zupanije.
Provodi programe usmjerene zaposljavanju ranjivih skupina na podru&ju Zupanije. Sudjeluje u radu tijela usmjerenih
razvoju trzista rada,

— podupire razvoj i prati rad znanstveno istrazivackog 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 realizaciju
projekata koje provode trgovacka drudtva 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 suvlasnistvu
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 struéne poslove, koji se odnose na:

- upis novog 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 tehnickih uvjeta i drugih propisanih uvjeta za prodajne objekte, opremu i sredstva
za obavljanje djelatnosti trgovine,

- izdavanje i oduzimanje dozvola za obavljanje poslova javnhog komisionara Hrvatskoj gospodarskoj komori za pojedinu
javnu komisionu prodavaonicu, odnosno javnhom komisionaru te obavljanje opceg 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 pogrebnice djelatnosti,

- evidencija kolektivnih ugovora ili njihovih promjena, vodenje knjige evidencije istih i zbirke isprava;
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- 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 vide 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 zadacde iz
nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluZbenici i namjestenici - samostalni izvrsitelji.

M. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | 1IZVJESCIVANJA

Clanak 4.
Upravnim odjelom upravlja i rukovodi proc¢elnik.
Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluZzbenika Upravnog odjela kojim
rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.
U okviru svojih ovladtenja 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 u€inkovitosti 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$¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim upravija.
Pomocnici pro€elnika pomazu procelniku u upravijanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim
Pravilnikom. Pomoc¢nici procelnika odgovaraju pro¢elniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom
unutarnjih ustrojstvenih jedinica i/ili sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i u€inkovito 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 godidnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.
Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvje$¢a o ostvarenju programa rada za proteklu godinu, na nacin i u rokovima
propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvje$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.
Periodi¢na (mjese€na, tromjesecna, polugodi$nja i dr.) izvje§éa o zaprimljenim i rijeSenim predmetima, na zahtjev
proCelnika, pripremaju i podnose pomochnici procelnika, svaki u svom djelokrugu rada.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godiSnjim planom prijema u sluzbu.

Clanak 8.
Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se ureduju sluzbeni¢ki odnosi u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.
Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u
sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
Pored 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 strucni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog 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 zadaée radnog
mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im 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 12 radnih mjesta sa 33 izvrSitelja, kako slijedi:
R.br. Naziv radnog mjesta Izdvojeno mjesto rada Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnogm potkategorije rang izvrsitelja
jesta
1.1. Procelnik upravnog odjela Pula I Glavni rukovoditelj - 1. 1
1.2. Pomocnik procelnika Pula l. Vi&i rukovoditel;j - 2. 2
1.3 ViSi savjetnik za gospodarski Pula Il. Visi savjetnik - 4. 2
razvoj
1.4 ViSi savjetnik za energetiku i Pula Il. Visi savjetnik - 4. 1
rudarstvo
15 Vi&i stru¢ni suradnik za regionalni Pula Il. Vis&i struéni suradnik - 6. 1
razvoj
1.6 Visi strucni suradnik  za Pula Il Visi strucni suradnik - 6. 2
gospodarski razvoj
1.7 ViSi  struéni  suradnik za Pula Il. Visi stru€ni suradnik - 6. 3
medunarodne projekte
1.8 ViSi struéni suradnik za upravne i Pula Il. Visi struéni suradnik - 6. 3
druge struéne poslove
1.9 Visi stru€ni suradnik za upravne i Rovinj Il Visi strucni suradnik - 6. 2
druge stru¢ne poslove
2.0 Visi stru€ni suradnik za upravne i Pore¢ Il. Visi stru¢ni suradnik - 6. 2
druge stru¢ne poslove
2.1 Visi struéni suradnik za upravne i Umag Il. Visi struéni suradnik - 6. 4
druge stru¢ne poslove
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R.br. Naziv radnog mjesta Izdvojeno mjesto rada Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnogm potkategorije rang izvrsitelja

jesta

2.2 Vi8i stru€ni suradnik za upravne i Buzet Il. Vi8i struéni suradnik - 6. 1
druge stru¢ne poslove

2.3 Visi struéni suradnik za upravne i Pazin Il. Visi strucni suradnik - 6. 1
druge stru¢ne poslove

2.4 Vi8i struéni suradnik za upravne i Labin Il. Vi8i struéni suradnik - 6. 1
druge stru¢ne poslove

2.5 Visi stru€ni suradnik za pravne Pula Il. Vi8i struéni suradnik - 6. 1
poslove

2.6 Struéni suradnik za opc¢e poslove Pula Il. Visi struéni suradnik - 6. 1

2.7 Struéni suradnik za opée i Pazin Il. Struéni suradnik - 8. 1
upravne poslove

2.8 Struéni suradnik za opée i Labin Il. Struéni suradnik - 8. 2
upravne poslove

29 Referent za opée poslove Pula Il. Referent/ica - 11. 2
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.
1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni/a rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

odgovara za zakonito i pravodobno izvr§avanje 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

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

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

inicira i koordinira meduresorsku suradnju upravnih tijela Zupanije i JLS putem osnivanja stru¢nih timova radi
uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnos¢u u postupcima donoSenja
zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, ukljucujuéi
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
znacaja 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

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

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

brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odlu€uje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podru¢ja drustvenih znanosti — polje ekonomija
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije 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 ciljem
unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja klju¢nih problema

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim odjelom, ograni¢en samo op¢im
smjernicama izvrSnog Celnika, u skladu sa usvojenim dokumentima izvrSnog 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 ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i materijalnu
odgovornost
- najviSa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti
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- 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 rijeSavanja 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.
2. POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

- zamjenjuje procelnika u slu¢aju njegove odsutnosti, po nalogu

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

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

- priprema i podnosi proCelniku periodi€na (mjesecna, tromjeseCna, polugodisnja i dr.) izvie§¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

- prati stanje i propise u upravnim podrudjima iz svog djelokruga rada, 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 stru¢ne podloge i materijale iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog
odjela

- sudjeluje u radu struénih timova radi uklju€ivanja i aktivhog sudjelovanja Zupanije u procesima savjetovanja sa
zainteresiranom javno$cu u postupcima donoSenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj lokalne
i podrucne (regionalne) samouprave

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

- suraduje s institucijama, nadleznim upravnim tijelima, domacim i stranim investitorima

- suraduje sa domacim i inozemnim asocijacijama i stru¢nim tijelima iz domene malog i srednjeg poduzetnistva,

- predlaze programe, mjere i aktivnosti u cilju razvoja gospodarstva Istarske Zupanije i pojedinih grana

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

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

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

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- predlaZze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

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

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti, polje ekonomija ili pravo
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- 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 rieSenja i
rieSavanja 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 procelnika
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuéuje 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 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

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

; Clanak 14.
3. 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:

- vodiirjeSava ili sudjeluje u rijeSavanju najsloZenijih poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela

- pruza savjete i stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju sloZzenih zadataka iz odredenog podrucja

- prati stanje u stru¢nim podrucjima gospodarstva iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i struéno obraduje
najsloZenija pitanja 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 pripremi, izradi, prikupljanju podataka implementaciji, azuriranju i koristenju informacijskih sustava Istarske
zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela

- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u viasnistvu ili pretezitom
vlasnidtvu Zupanije

- uspostavlja kontakte s trgovackim drustvima i raznim institucijama radi sustavnog praéenja gospodarskih odnosa i
trziSnih momenata u Zupaniji,

- suraduje s institucijama, nadleznim upravnim tijelima, domaéim i stranim investitorima te pomazZe u realizaciji
investicijskih projekata od znacaja za Istarsku zupaniju,

- suraduje sa domacim i inozemnim asocijacijama i strunim tijelima iz domene malog i srednjeg poduzetnistva,

- organizira prikupljanje i obradu odgovarajuc¢ih podataka za potrebe pracenja stanja u gospodarstvu te sudjeluje u
izradi propisa i drugih akata iz podrucja gospodarstva,

- prati i nadzire rad tvrtki, agencija i ustanova u vlasnistvu ili preteZitom vlasnistvu Istarske Zupanije te predlaze mjere
za unapredenje poslovanja

- izraduje stru¢ne programe, projekte, planove i ostale dokumente,

- sudjeluje u aktivnostima medudrzavne i meduregionalne suradnje u gospodarskoj problematici,

- priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti razvojnih projekata,

- prati moguénosti financiranja iz EU i ostalih izvora te daje prijedloge za koriStenje sredstava

- 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,

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika i/ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno stru¢no znanje
magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje
ekonomija
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni struéni ispit
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

rieSavanje najslozenijih 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 rjeSavanju slozenih
zadataka iz odredenog podrucja
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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 ukljuuje 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 i sl.)

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 nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i razmjene
informacija

. Clanak 15.
4. VISI SAVJETNIK ZA ENERGETIKU | RUDARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- vodiirjeSava ili sudjeluje u rieSavanju najsloZenijih poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela

- pruza savjete i stru€nu pomoc¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

- prati stanje u stru¢nim podrucjima energetike i rudarstva iz djelokruga rada Upravnog odjela te proucava i stru¢no
obraduje najslozenija pitanja 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 pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i kori$tenju informacijskih sustava Istarske
Zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela

- pruza struénu pomoc¢ 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

- izraduje stru¢ne programe, projekte, planove i ostale dokumente

- predlaze mjere unapredenija koji se odnose na rudarske i energetske sustave u Zupaniji,

- koordinira aktivnosti medudrzavne i meduregionalne suradnje u rudarskoj i energetskoj problematici

- priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti razvojnih projekata,

- prati vaZzece propise iz struénog podrucja rada

- prati mogu¢nosti financiranja iz EU i ostalih izvora te daje prijedloge za koriStenje sredstava

- 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,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i/ili nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja tehni¢kih znanosti — polje
strojarstvo, elektrotehnika, temeljne tehni¢ke znanosti, gradevinarstvo, rudarstvo, nafta i
geoloSko inzenjerstvo

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

rieSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog odjela 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
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- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni€ena op¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje 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 i sl.)

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,
sluZzbenicima 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

y 3 Clanak 16.
5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA REGIONALNI RAZVOJ

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- 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

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

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

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

- priprema i provodi tematske razvojne programe, projekte, pozive i natjeCaje

- priprema, vodi, nadzire i koordinira izradom projekata koji se financiraju iz fondova Europske unije i i ostalih izvora
financiranja,

- prati i nadzire rad tvrtki, agencija i ustanova u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Istarske Zupanije

- nadzire provedbu projekata i programa koji se sufinanciraju iz proracuna Istarske zupanije

- unapreduje suradnju tijela Zupanije i udruga Zupanijske razine s medunarodnim organizacijama i udrugama, te vodi
potrebnu korespondenciju,

- suraduje s razvojnim agencijama Istarske Zupanije s Hrvatskom gospodarskom komorom i Hrvatskom obrtni¢kom
komorom Istarske Zupanije, resornim ministarstvom i drugim tijelima drZzavne uprave

- 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,

- prati mogucnosti financiranja iz EU i ostalih izvora

- 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,

- vrSi unos podataka, evidentira i prati uplate naknada za koncesije,

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i/ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno strué¢no znanje
- magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podru¢ja drustvenih znanosti
— polje ekonomija i pravo
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
polozZen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela
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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 ukljucuje 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
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

y 3 Clanak 17.
6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSKI RAZVOJ

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne 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 Skupétine i Zupana

- prati propise i struénu literaturu u podrucgjima iz djelokruga rada Upravnog odjela

- prati stanje u stru¢nim podrucjima gospodarstva iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i struéno obraduje
slozenija pitanja 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 prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koriStenju informacijskih sustava Istarske zupanije iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- priprema i provodi tematske razvojne programe, projekte, pozive i natjeCaje

- priprema, vodi, nadzire i koordinira izradom projekata koji se financiraju iz fondova Europske unije i ostalih izvora
financiranja

- prati i nadzire rad tvrtki, agencija i ustanova u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Istarske Zupanije

- nadzire provedbu projekata i programa koji se sufinanciraju iz proracuna Istarske zupanije

- suraduje s razvojnim agencijama Istarske Zupanije, Hrvatskom gospodarskom i Hrvatskom obrtnickom komorom
Istarske zupanije, resornim Ministarstvom i drugim tijelima drzavne uprave iz podruc¢ja gospodarstva

- suraduje s domacim i inozemnim asocijacijama i stru¢nim tijelima iz domene malog i srednjeg poduzetniStva

- suraduje s tvrtkama na podrucju Istarske Zupanije te predlaze mjere poticanja razvoja gospodarstva i poduzetniStva

- organizira prikupljanje i obradu odgovarajucih podataka za potrebe pracenja stanja u gospodarstvu

- priprema obavijesti za objavu u javnim medijima i Zupanijskoj Internet stranici s podru¢ja rada Upravnog odjela i
organizira potrebnu medijsku suradnju,

- priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti razvojnih projekata

- prati moguc¢nosti financiranja iz EU i ostalih izvora

- 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,

- vrSi unos podataka, evidentira i prati uplate naknada za koncesije

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika i/ili nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno strué¢no znanje

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti
— polje ekonomija, pravo

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanije talijanskog i engleskog jezika

N

. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu
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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

[3)]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 18.
7. VISI/A STRUCNI/A SURADNIK/CA ZA MEDUNARODNE PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava slozenije neupravne i 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

- prati propise i struénu literaturu u podrugjima iz djelokruga rada Upravnog odjela

- obavlja poslove implementacije odobrenih medunarodnih projekata i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu
medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije,

- 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,

- prati natjeCaje iz europskih institucija, financijskih institucija i medunarodnih fondova, te fondova stranih viada u
domeni gospodarstva,

- obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne fondove, fondove financijskih
institucija i stranih vlada,

- priprema obavijesti za objavu u javnim medijima i Zupanijskoj Internet stranici s podrudja rada Upravnog odjela i
organizira potrebnu medijsku suradnju,

- priprema prezentacijsko-promocijske aktivnosti projekata,

- 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,

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i/ili nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti

— polje ekonomija, pravo, interdisciplinarne drusStvene znanosti i znanstvenog podrucja tehnickih znanosti.
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni stru€ni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog i engleskog 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

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

8.

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

Clanak 19.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE | DRUGE STRUCNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

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 Skupstine i Zupana

vodi postupak i rjie§ava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleZznosti Upravnog odjela, sukladno
posebnim propisima

prati propise i stru¢nu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada Upravnog odjela

prati stanje u stru¢nim podrucjima gospodarstva iz djelokruga rada Upravnog odjela te proucava 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

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

rieSava u sloZzenim 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

rieSava u slozenim 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 tehnickih 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 javnom komisionaru te obavljanje opéeg
nadzora nad radom javnih komisionara.

rieSava u sloZzenim upravnim stvarima u postupku izdavanja rjeSenja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnitke
djelatnosti

rieSava u sloZzenim 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 rieSenja u prvom
stupnju o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanim slu€ajevima

sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih tehnickih uvjeta za obavljanje gospodarskih djelatnosti u
skladu sa posebnim propisima, te radu ostali povjerenstava iz nadleznosti Upravnog odjela

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

obavlja i druge povjerene poslove

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i/ili nadredenog sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti

— polje ekonomija i pravo te znanstvenog podrucja tehni¢kih znanosti

I

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

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog i engleskog jezika

. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. § Clanak 20.
9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA 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:

- prati stanje u struénim i pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i stru¢no obraduje
slozenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

- vodi i rjeSava slozZenije neupravne i struéne 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

- daje pravne savjete i miSljenja o nacinu primjene propisa iz 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 predmetima iz nadleznosti Upravnog odjela, sukladno
posebnim propisima

- prati propise i struénu literaturu u podruc¢jima iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika i/ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti
— polje pravo

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poloZen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog i engleskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

N

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

Clanak 21.
10. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE | DRUGE STRUCNE | UPRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: struéni suradnik
Potkategorija radnog mjesta:
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava jednostavnije neupravne i stru¢ne 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 Skupétine i Zupana

- obavlja administrativne poslove,
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- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima,

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

- prati i prosljeduje pro€elniku podatke o potrebama edukacije sluzbenika,

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

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima 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

- rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje uvjeta prostora, opremljenosti prostora odgovaraju¢om
opremom u stambenom ili poslovhom prostoru namijenjenom za obavljanje djelatnosti dadilje; utvrdivanje ispunjavanja
minimalnih tehnickih 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 op¢eg nadzora nad radom javnih
komisionara.

- rjeSava u slozenim upravnim stvarima u postupku izdavanja rje$enja o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke
djelatnosti

- rjeSava 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; dono$enje rieSenja u prvom
stupnju o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanim slu¢ajevima

- sudjeluje u radu povjerenstava za utvrdivanje minimalnih tehnickih uvjeta za obavljanje gospodarskih djelatnosti u
skladu sa posebnim propisima, te radu ostali povjerenstava iz nadleznosti Upravnog odjela

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

- obavlja i druge povjerene poslove

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika ili drugog pretpostavljenog sluzbenika,.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- Sveudilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja
drustvenih znanosti — polje ekonomija, pravo i znanstvenog podrucja tehnickih znanosti
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a 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,

A

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija s ostalim
sluzbenicima

(3]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raCunalo, uredski namjestaj
i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

6. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne 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.

3 . Clanak 22.
11. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: struéni suradnik
Potkategorija radnog mjesta:
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11
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Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja rutinske upravne, stru¢ne i administrativne poslove,

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima, te ostale evidencije, registre i baze
podataka iz nadleznosti Upravnog odjela

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

- prati i prosljeduje pro€elniku podatke o potrebama edukacije sluzbenika,

- obavlja analiticke poslove i sudjeluje u pripremi planova i izvje$¢a

- obavlja stru¢no-administrativne poslove Upravnog odjela

- obavlja struéno-administrativne poslove za potrebe povjerenstava, radnih i savjetodavnih tijela koja djeluju u
okviru nadleznosti Upravnog odjela

- sudjeluje u prikupljanju potrebnih podataka te priprema nacrte akata iz nadleznosti Upravnog odjela

- obavlja administrativne poslove za potrebe EU i drugih projekata

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe procelnika i pomoénika procelnika

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

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje
Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja
drustvenih znanosti — polje ekonomija, pravo
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u
¢ijem 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
- stupanjodgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski namjestaj
i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

6. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne 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 23.
12. REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

- obavlja manje slozene analiticke poslove iz djelokruga Upravnog odjela

- izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleznosti Upravnog odjela

- obavlja struéno-administrativne poslove za potrebe povjerenstava, radnih i savjetodavnih tijela koja djeluju u okviru
nadleznosti Upravnog odjela

- sudjeluje u prikupljanju potrebnih podataka te priprema nacrte akata u manje slozenim predmetima iz nadleznosti
Upravnog odjela

- obavlja sve administrativno-tajnicke poslove Upravnog odjela

- obavlja poslove uredskog poslovanja za potrebe Upravnog odjela

- vodi baze podataka i evidencije i vr§i obraune iz djelokruga rada Upravnog odjela
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- obavlja i nadzire uporabu sluzbenih pecata,

- obavlja administrativne poslove za potrebe EU i drugih projekata

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe procelnika i pomoénika proc€elnika

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

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema, smjer: ekonomski, upravni ili gimnazija
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuCuje 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 (radunalo, uredski
namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

o

VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 24.
Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbenitke prakse, polaganje drzavnog
struénog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem
radionica, teCajeva, savjetovanja, seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja stru¢ne spreme.
Za stru€no osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Upravnom odjelu neposredno je odgovoran procelnik.

Clanak 25.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struéne 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 26.
Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.
Duljina vjezbenickog staza propisana je zakonom.

Clanak 27.

Vjezbenici se za vrijeme vjeZbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakticnim radom i uenjem 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 28.
Drzavni stru€ni ispit i stru€ni ispit polaZzu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih
zakona.
Clanak 29.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog 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 pro¢elnikom upravnom odjela i Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje.

VIil. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 30.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u &ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog postupka ili
rijeSavanje u upravnim stvarima.
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Sluzbenik ovlasten za rje§avanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
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 stane nadredenog sluzbenika (pomoénika procelnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 31.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadacde protivno pravilima struke
- ponasanje sluzbenika protivno EtiCkom kodeksu sluZzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znac&enje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski rod,
bez obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 33.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e se
najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Do dono$enja riedenja 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 proc¢elnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotadasnjim rjeSenjima.

U rjeSenjima kojima se odluc€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 odgovarajuc¢e radno mjesto.

Clanak 34.
Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znalaja 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 podruénoj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog 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 35.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 2. sije¢nja 2020. godine.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za gospodarstvo —
procisceni tekst, KLASA: 023-01/13-01/56, URBROJ: 2163/1-01/8-13-5 od 31. listopada 2013.; Pravilnici o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za gospodarstvo KLASA: 023-01/17-01/02, URBROJ: 2163/1-
01/8-17-2 od 18. sijeCnja 2016., KLASA: 023-01/17-01/02, URBROJ: 2163/1-01/8-17-4 od 12. listopada 2017.i KLASA:
023-01/18-01/48, URBROJ: 2163/1-01/8-18-02 od 07. studenog 2018.

KLASA: 023-01/19-01/83
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 27. prosinca 2020.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r.
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Na temelju Clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 65. stavak 1. to€. 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine
Istarske Zzupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18) i ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnasa duZnost Zupan
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Istarske Zupanije, na prijedlog procelnika Upravnog odjela za obrazovanje, sport i tehnic¢ku kulturu, dana 27. prosinca
2019. 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 tehni¢ku kulturu ( u daljnjem tekstu: Upravni odjel)
nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja o izvr8enju poslova i zadacéa 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 upucuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije,

prati stanja u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela, daje pravne savjete i misljenja jedinicama lokalne
samouprave te Skolama ¢iji je osnivac Istarska Zupanija o nac¢inu primjene propisa iz nadleznosti Upravnog odjela
nadlezno je radno tijelo osnivaca Istarske Zupanije koje provodi aktivhosti u postupku imenovanja ¢lanova
Skolskih odbora osnovnih i srednjih Skola te u€eni¢kog doma, ¢lanova upravnih vije¢a ustanova u obrazovanju
Ciji je osnivac 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 Skupétini 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 Ciji je osnivac Istarska Zupanija, koordinira u ostvarivanju prava
na sufinanciranje prijevoza redovitih u¢enika srednjih Skola sukladno odlukama Vlade Republike Hrvatske,
izraduje potrebne planove, programe, elaborate, analize i izvjeS¢a u svezi s kapitalnim ulaganjima i investicijskim
odrzavanjem Skolskih zgrada osnovnih i srednjih Skola te u€enickog doma, Ciji je osnivac 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¢enickog doma, Ciji je osnivac Istarska Zzupanija, obavlja poslove u svezi s
analiziranjem, pripremom i pracenjem investiranja u kapitalna ulaganja, odnosno realizacijom investicija pri
izgradniji, rekonstrukciji, adaptaciji, sanaciji, odrzavanju i koridtenju Skolskih zgrada osnovnih i srednjih Skola te
uceni¢kog doma, Ciji je osnivac Istarska Zupanija,

analizira i predlaze mjere za prilagodbu 3kolskih 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€eni¢kog doma,
predlaze mjere za unapredenje i odrzavanje temeljnih zahtjeva za Skolske zgrade i standarda Skolskih zgrada iz
podrucja toplinske zastite, zastite od buke, energetske ucinkovitosti, zastite od pozara, uklanjanja arhitektonskih
barijera, obnove instalacija i priklju¢aka i sli¢no,

prati natje€aje te obavlja poslove pripreme programa i projekata za kandidiranje na nacionalne fondove, fondove
domacih financijskih institucija, vlade 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 idr.),

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
nadleznim ministarstvima, agencijama, drugim institucijama i tvrtkama u okviru djelokruga rada Upravnog odjela,
izraduje elaborate i druge stru¢ne materijale te izvje$¢a i analize iz djelokruga rada Upravnog odjela, provodi
postupak davanja suglasnosti na nacrte ugovora o 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, sudjeluje u izradi prijedloga projekata javno privatnog partnerstva,

izraduje analiticke i planske pokazatelje kao ekonomsku podlogu za godi$nje planiranje potrebnih sredstava i
raspored planiranih sredstava za proraunske korisnike, udruga iz oblasti sporta, tehniCke kulture i obrazovanja,
priprema godis$nje financijske planove za proracunske korisnike, udruge iz oblasti sporta, tehnicke kulture i
obrazovanja temelijem kojih se vrSe sve isplate iz proratuna - razdjela Upravnog odjela, sudjeluje kod
konsolidacije financijskih izvjeS¢a proracunskih korisnika na polugodiSnjem i godiSnjem obracunu, prikuplja i
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kontrolira dokumentaciju proraéunskih 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 proraunske godine,

- pokrece postupak ishodenja suglasnosti kod Ministarstva znanosti i obrazovanja za uklju€ivanje pomoénika u
nastavi u¢enicima s teSko¢ama u razvoju (iz $kola iji je osniva¢ Istarska Zupanija)

- priprema i provodi natjeCajni 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 u€enika, 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¢énu pomo¢ 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:

- obavljanje nadzora nad statutima i pravilnicima o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djecjeg vrtica, utvrdivanje
uvjeta za pocetak rada i ostvarivanje programa predsSkolskog odgoja pri osnovnim Skolama, kao igraonice u
knjiznicama te u zdravstvenim, socijalnim, kulturnim, sportskim ustanovama i udrugama,

- prijevremeni upis u osnovnu 3kolu i odgodu upisa djeteta u prvi razred osnovne $kole, 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 Skolovanja i primjerenog oblika pomo¢i Skolovanja ucenika s teSko¢ama u
razvoju,

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

- donoSenje odluke o uklju€ivanju u€enika u pripremnu ili dopunsku nastavu hrvatskog jezika, izdavanje potvrde o
zavrS§enom programu pripremne nastave hrvatskog jezika za djecu koja ne znaju ili nedovoljno znaju hrvatski
jezik,

- donoSenje odluka o broju razrednih odjela u osnovnim Skolama,

- donoSenje plana upisa djece u novu Skolu,

- 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 tehnickih i higijenskih uvjeta prostora u kojem se izvode programi obrazovanja odraslih,

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

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

- izdavanje obavijesti Skolskim ustanovama da u evidenciji o radnicima za kojima je prestala potreba u punom ili
dijelu radnog vremena nema odgovarajuce osobe kako bi nakon toga mogle popuniti upraznjeno radno mjesto
putem natjec€aja, vodenje evidencije o uciteljima/nastavnicima, stru¢nim suradnicima i ostalim radnicima osnovnih
i srednjih Skola za Cijim 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 ucenike, studente i
njihove pratitelje kada osnovne Skole, srednja Skola, ili visoka uciliSta organiziraju grupna putovanja viakom i
brodom sukladno posebnim propisima.

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:
- iz samoupavnog djelokruga poslova radnih mjesta:
- procelnika
- viSeg struénog suradnika za upravljanje investicijama,
utvrduju se izdvojena mjesta rada u Puli
- povjerenih poslova drzavne uprave odredene zakonom, radnih mjesta:
- viSi struéni suradnik za obrazovanje, sport i tehni¢ku kulturu, utvrduju se
izdvojena mjesta rada: Rovinj- Rovigno, Pore¢- Parenzo, Pazin i Labin
- strucni suradnik za odgoj i obrazovanje, utvrduje se izdvojeno mjesto rada
Pula
- referenta, utvrduju se izdvojena mjesta rada: Buzet i Buje-Buie.
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ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | 1ZVJESCIVANJA

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi proc€elnik.

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

U okviru svojih ovlastenja 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 izvrSavanju
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.

Pomocénk procelnika pomaze procelniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim
Pravilnikom.

Pomocénk procelnika odgovaraj pro€elniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom
sluzbenika samostalnih izvrsitelja te za zakonito i u€inkovito izvrSavanje poslova koje obavljaju neposredno.

Clanak 5.
Upravni odjel poslove obavlja sukladno godi§njem 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 vazec¢im 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 vazeéim aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvie$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.
Periodi¢na (mjesec¢na, tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvieSc¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima, na zahtjev
procCelnika, priprema i podnosi pomocénik procelnika.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godisSnjim 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 odgovarajuée stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored na
radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni stru€ni ispit.

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

Clanak 10.
SluZzbenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadaée radnog mjesta,
sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im 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 13 radnih mjesta sa 21 izvrsitelja, kako slijedi:
R.br. Naziv radnog mjesta Izdvojeno mjesto rada Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnogm potkategorije rang izvrsitelja

jesta

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

1.2. Pomocénik procelnika - I Visi rukovoditelj - 2. 1

1.3. ViSi savjetnik za obrazovanje, - Il. Visi savjetnik - 4. 1
sport i tehni¢ku kulturu

1.4. Visi savjetnik za pravne poslove - Il. Visi savjetnik - 4. 2

1.5. ViSi savjetnik za ekonomske - Il Visi savjetnik - 4. 1
poslove

1.6. ViSi savjetnik za kapitalnu - Il Visi savjetnik - 4. 1
izgradnju

1.7. Visi struni suradnik  za Rovinj-Rovigno, Porec- Il. Vis8i struéni suradnik - 6. 4
obrazovanje, sport i tehnicku Parenzo, Pazin i Labin
kulturu

1.8. Visi strucni suradnik  za - Il Visi strucni suradnik - 6. 1
ekonomske poslove

1.9. Visi strucni suradnik  za Pula Il. Visi struéni suradnik - 6. 1
upravljanje investicijama

1.10. Visi struéni suradnik za projekte - Il. Visi struéni suradnik - 6. 4
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R.br. Naziv radnog mjesta Izdvojeno mjesto rada Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnogm potkategorije rang izvrsitelja

jesta

1.11. Struéni  suradnik za odgoj i Pula Il Strucni suradnik - 8. 1

obrazovanje
1.12. Stru¢ni suradnik za opce poslove - II. Struéni suradnik - 8. 1
1.13. Referent Buzet i Buje-Buie Il Referent - 11. 2
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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.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

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

osigurava uvjete i resurse za izvrS8avanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela te odgovara za realizaciju
ciljeva iz godiSnjeg programa rada

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

inicira i koordinira meduresorsku suradnju upravnih tijela Zupanije i JLS putem osnivanja stru¢nih timova radi
uklju€ivanja 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
znacaja za obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji, sa ciljem
jaCanja koordinativne uloge Zupanije i jacanja medusobne suradnje i povezivanja jedinica lokalne samouprave u
Zupaniji

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

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

potpisuje rieSenja donesena u postupcima iz nadleznosti povjerenih poslova drzavne uprave

brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika

odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

-

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenih podrugja: prirodnih, drustvenih, humanistickih i interdisciplinarnih
podruéja znanosti

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

polozen drzavni stru€ni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije 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 kljuénim procesima unutar Upravnog odjela

najviSa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju strateSkih zadaca, sa ciljem
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 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 ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i materijalnu
odgovornost
najvisa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti
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- 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 podruc¢ju zupanije,
strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja na izvrSavanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i
provedbu programa rada Upravnog odjela

, i Clanak 13.
2. POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

- zamjenjuje proCelnika u slu€aju njegove odsutnosti, po nalogu

- predlaze pro€elniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

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

- priprema i podnosi proCelniku periodi€na (mjesecna, tromjese€na, polugodisnja i dr.) izvie§¢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 djelokruga rada Upravnog odjela, prou€ava i stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja te neposredno sudjeluje u izvrSavanju najslozZenijih 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

- sudjeluje u radu struénih timova radi uklju€ivanja i aktivhog sudjelovanja Zzupanije u procesima savjetovanja sa
zainteresiranom javnoscéu u postupcima donoSenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj lokalne
i podrucne (regionalne) samouprave

- sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih dokumenata

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

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

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

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

- provodi upravni postupak, donosi rijeSenja o upravnim stvarima u slu€ajevima propisanim zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona

- sudjeluje u postupku Savjetovanja s javno$éu (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

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

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenih podrucja prirodnih, drustvenih, humanistickih i interdisciplinarnih
podrucja znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela koja ukljuCuje planiranje,
vodenije 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 ciljem iznalazenje i predlaganja najboljih rijeSenja i
rieSavanja najslozenijih stru€nih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela
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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 ukljuuje 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 sl.)

vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

()]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
svakodnevna strué¢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 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.
3. VISI SAVJETNIK ZA OBRAZOVANJE, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje u podrucjima odgoja, obrazovanja, sporta i tehnicke kulture iz djelokruga
rada Upravnog odjela te prou€ava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga
rada upravnog odjela

- izraduje elaborate i druge struéne materijale te potrebna izvjesc¢a i analize

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

- koordinira aktivnosti oko upisa u srednje Skole

- prati, potiCe i predlaze mjere u zastiti standarda u oblasti predSkolskog odgoja i brige
o djeci Istarske Zupanije

- radi na prikupljanju i analizi podataka u svezi Skolskih programa i potreba za

zaposljavanjem odredenih profila u gospodarstvu

- radi na prikupljanju podataka i analizi uvjeta za rad predSkolskih ustanova i ostale
poslove vezane za predsSkolski odgoj kao i za osnovnoskolsko i srednjoskolsko
obrazovanje

- analizira postojec¢e obrazovne programe i daje prijedloge za uvodenje novih programa

- podnosi prijedloge i izraduje izvjeS¢a o provodenju nacionalnih i drugih strategija i
programa iz nadleznosti Upravnog odjela

- 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 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 Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenih podruc¢ja prirodnih, drustvenih, humanisti¢kih i interdisciplinarnih
podrucja znanosti

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- rieSavanje najslozenijin predmeta u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela te pruzanje savjeta i stru¢ne
pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz nadleznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu
- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opc¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 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 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 struénih misljenja i razmjene
informacija

5 Clanak 15.
4. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje u pravnim podruc¢jima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i struéno obraduje najslozenija
pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

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

- priprema prijedlog mreze osnovnih i srednjih Skola Ciji je osnivaC Istarska Zupanija daje pravne savjete i misljenja
jedinicama lokalne samouprave na podrudju 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

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

- provodi postupak davanja suglasnosti na nacrte ugovora o uzimanju i davanju u zakup poslovnih prostora, sportskih
dvorana, opreme, razgrani¢enju zajednickih troSkova te vodi i azurira evidenciju sklopljenih ugovora o zakupu

- vodi i azurira registar nekretnina osnovnih i srednjih Skola, radi na rjeSavanju 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

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

- koordinira postupak imenovanja ¢lanova Skolskih odbora osnovnih i srednjih, iz reda osnivaca Skola €iji je osnivac
Istarska Zupanija

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

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

- kontrolira uskladenost akata srednjih Skola o visini troSkova Skolovanja u¢enika koji dolaze iz drzava izvan Europske
unije, a koji upisuju srednje Skole Ciji je osnivac Istarska Zupanija prije upucivanja u skupstinsku proceduru

- obavlja poslove stru€ne pripreme i sudjeluje u radu kolegija ravnatelja osnovnih i srednjih Skola &iji je osniva¢ Istarska
Zupanija

- koordinira postupak imenovanja ¢lanova Upravnog vijec¢a Istarskog veleudiliSta Universita Istriana di scienze applicate

- kontrolira uskladenost statuta sa zakonskim propisima prije upucivanja u skupstinsku proceduru

- pokrece postupak ishodenja suglasnosti kod nadleznog ministarstva za obrazovanje za uklju€ivanje pomoc¢nika u
nastavi u¢enicima s teSko¢ama u razvoju (iz $kola ¢iji je osnivac Istarska zupanija)

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

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

- sudjeluje u izradi prijedloga projekata javno privatnog partnerstva

- sudjeluje u pripremi prijedloga mreze prijevoza u€enika osnovnih Skola &iji je osnivag Istarska Zupanija

- u ostvarivanju prava na sufinanciranje javnog prijevoza redovitih u¢enika 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

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

- izraduje potrebne akte i ugovore o dodjeli sredstava udrugama za projekte malih vrijednosti

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

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i kori$tenju 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 Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podruc¢ja drustvene znanosti — polje pravo
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- rieSavanje najsloZenijih predmeta u okviru propisane nadleZznosti Upravnog odjela te pruZanje savjeta i struéne
pomoci sluzbenicima i duZznosnicima u rjeS8avanju sloZenih zadataka iz nadleZznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu
- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opc¢im i specifi€énim uputama
rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 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 i sl.)

(62}

. 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 struénih misljenja i razmjene
informacija

. Clanak 16.
5. VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje i stru¢no 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 Skola, uceni¢kih domova, udruga iz oblasti sporta, tehni¢ke kulture i
obrazovanja te ostalih prora¢unskih korisnika

- priprema godisnje financijske planove srednjih Skola, u€enic¢kih domova, udruga iz oblasti sporta, tehni¢ke kulture i
obrazovanija te ostalih proracunskih korisnika temeljem koji se vr§i mjese¢no placanje financijskih troSkova te obavlja
poslove isplate mjesecnih dotacija

- prikuplja, analizira i izraduje polugodisSnja i godiSnja izvjeS¢a o ostvarivanju financijskih planova kao i financijskih
izvjesSca srednjih Skola, u€enickih domova i ustanova visokog Skolstva, udruga iz oblasti sporta i tehnic¢ke kulture te ih
dostavlja Upravnom odjelu za proracun i financije Istarske Zupanije i nadleznom Ministarstvu

- sudjeluje kod konsolidacije financijskih izvjeS¢a srednjih Skola, u€eni¢kih domova, Istarskog veleudilista - Universita
Istriana di scienze applicate na polugodiSnjem i godisnjem obracunu

- vrSi mjese¢nu isplatu studentskih stipendija, dotacija, namjenskih i nenamjenskih sredstava sukladno programima
obrazovanja, drustvenim programima i kapitalnih ulaganja u Skole i Uenicki dom Pula planira troSkove prijevoza
ucenika srednjih Skola koji se osiguravaju u razdjelu nadleznog Ministarstva odnosno u Drzavnom prora¢unu, provodi
racunsku i sadrzajnu kontrolu racuna prijevoznika, objedinjava racune svih prijevoznika i dostavlja u Ministarstvo te
po zaprimanju uplata od strane Ministarstva, vrsi isplatu prijevoznicima
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- prikuplja i kontrolira dokumentaciju srednjih Skola, u€eni¢kih domova, udruga iz oblasti sporta, tehnicke kulture i
obrazovanja te ostalih prora¢unskih 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
proradunske godine

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Zupanu i Skupstini
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 stru¢nu pomoc iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim upravnim tijelima zupanije te pravnim
osobama u vlasni$tvu ili preteZitom vlasniStvu Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika rati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga
rada Upravnog odjela te prou¢ava i

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvene znanosti — polje ekonomija
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- rieSavanje najslozenijin predmeta u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela te pruzanje savjeta i stru¢ne
pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz nadleznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu
- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opc¢im i specifi€cnim uputama
rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 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 i sl.)

¢

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
svakodnevna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno, putem telefona,
e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz
jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela
uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i stru€nih misljenja i razmjene
informacija

} Clanak 17.
6. VISI SAVJETNIK ZA KAPITALNU IZGRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- prati, prou€ava i stru¢no obraduje ,provodi propise i usmjerava rijeSavanje 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 upuéuju na usvajanje Zupanu i Skupstini
Istarske Zupanije

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

- vodi brigu o racionalnom i ravnomjernom investiranju u kapitalnih ulaganja u Skolske zgrade osnovnih i srednjih Skola
Ciji je osnivac Istarska Zupanija

- obavlja poslove u svezi s analiziranjem, pripremom i pra¢enjem investiranja u kapitalna ulaganja Skolskih zgrada

- sudjeluje u javnim raspravama o prijedlozima prostornih planova na podrudju koji su smjestene Skolske zgrade

- koordinira izradu projektnih zadataka kao podloge za izradu projektne dokumentacije za Skolske zgrade osnovnih i
srednjih Skola ¢iji je osnivac Istarska Zupanija

- koordinira i upucuje skole 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
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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

analizira i predlaze mjere za prilagodbu 8kolskih zgrada za rad u jednoj smjeni i uskladivanje s mjerilima iz drzavnog
pedagoskog standarda i normativima prostora i opreme za osnovne i srednje $kole

prati, potiCe i predlaZze mjere za unapredenje standarda Skolskih zgrada iz podruéja toplinske zastite, zastite od buke,
energetske ucinkovitosti, zastite od poZara, uklanjanja arhitektonskih barijera, obnove instalacija i prikljuéaka i slicno
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

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 vlasnistvu ili preteZitom
vlasnidtvu Zupanije

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja tehni¢ke znanosti polje arhitektura i urbanizam ili
gradevinarstvo

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

rieSavanje najsloZenijin predmeta u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela te pruzanje savjeta i stru¢ne
pomoci sluzbenicima i duZznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz nadleZznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni€ena op¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

(62}

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, 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 i sl.)

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 18.

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBRAZOVANJE, SPORT | TEHNICKU KULTURU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

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

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

pruza stru¢nu 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 Procelnika

obavlja povjerene poslove drzavne uprave, provodi postupke za:
prijevremeni upis u osnovnu Skolu i odgodu upisa djeteta u prvi razred osnovne Skole
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privcemeno oslobadanje od upisa u prvi razred osnovne Skole, privremeno oslobadanje od zapoc€etog 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 Skolovanja i primjerenog oblika pomo¢i $kolovanja u€enika s teSko¢ama u razvoju
donoSenje plana upisa djece u osnovnu $Skolu, te odredivanje osnovne Skole u kojoj u€enik, kojem je izreCena
pedagoska mjera preseljenja u drugu Skolu nastavlja Skolovanje

donoSenje odluke o uklju€ivanju u€enika u pripremnu ili dopunsku nastavu hrvatskog jezika, izdavanje potvrde o
zavrSenom programu pripremne nastave hrvatskog jezika za djecu koja ne znaju ili nedovoljno znaju hrvatski jezik
donosenje odluka o broju razrednih odjela u osnovnim Skolama

donoSenje plana upisa djece u novu Skolu

poduzimanje odgovarajuc¢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 tehnickih i higijenskih uvjeta prostora u kojem se izvode programi obrazovanja odraslih
obavljanje nadzora nad obavljanjem poslova na osnovi javnih ovlasti u osnovnim i srednjim Skolama, te nad
zakonito$¢u rada i op¢ih 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
natje€aja, vodenje evidencije o uciteljima/nastavnicima, stru¢nim 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 ucenike, studente i njihove
pratitelje kada osnovne Skole, srednja Skola, ili visoka uciliSta organiziraju grupna putovanja viakom i brodom sukladno
posebnim propisima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

[EnY

A

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenih podru¢ja znanosti: prirodnih,
drustvenih, humanistickih i interdisciplinarnih podrucja znanosti

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

polozen drzavni stru€ni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije ukljuéuje 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.

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 19.

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA 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:

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 podrucjima iz svog djelokruga rada

priprema godiSnje financijske planove osnovnih Skola temeljem koji se vr§i mjese¢no
placanje financijskih troSkova te obavlja poslove isplata mjese¢nih dotacija

prikuplja, analizira i izraduje polugodi$nja i godi$nja izvjeS¢a o ostvarivanju

planova te financijska izvjeS¢a osnovnih Skola te ih dostavlja Upravnom odjelu za
proracun i financije Istarske Zupanije i nadleznom ministarstvu
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- sudjeluje kod konsolidacije financijskih izvjeS¢a osnovnih Skola na polugodiSnjem i
godiSnjem obracunu

- vrSiisplatu sredstava za investicijsko i kapitalno odrzavanje osnovnim Skolama

- prikuplja i kontrolira dokumentaciju osnovnih $kola vezanu za primjenu fiskalnih
pravila tijekom proracunske godine

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju 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 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 Procelnika.

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje
- ekonomija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne slozenije 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 ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela i osnovnim Skolama.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (radunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. . Clanak 20.
9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE INVESTICIJAMA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:
- prati, prou€ava, provodi propise i usmjerava rieSavanje pitanja izgradnje gradevina kroz
- oblasti arhitekture, prostornog uredenja, zastite okoliSa, graditeljstva i javne nabave, a u svezi
- sizgradnjom, rekonstrukcijom, adaptacijom, sanacijom, odrzavanjem i koriStenjem Skolskih
- zgrada
- izraduje potrebne planove, programe, elaborate, analize i izvie$¢a u svezi s izgradnjom
- gradevina osnovnog i srednjeg Skolstva
- 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
- prikuplja podatke Skolskih ustanova, planira, realizira i izvjeS¢uje o rashodima za
nabavu materijala, dijelova i usluga tekucéeg i investicijskog odrzavanja osnovnih i
srednjih 8kola, te uenickih domova Istarske Zupanije
- vodi brigu o racionalnom i ravnomjernom investiranju u teku¢e odrzavanje Skolskih
zgrada osnovnih i srednjih Skola te u€enickih domova ¢&iji je osnivag Istarska Zupanija
- predlaze mjere za unapredenje i odrzavanje temeljnih zahtjeva za Skolske zgrade,

- 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 teku¢eg odrzavanja i kapitalne
izgradnje Skolskih zgrada i u¢eni¢kog doma,

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

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

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

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 viasnistvu
Zupanije

obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika

. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnickih znanosti, polje
gradevinarstvo, arhitektura i urbanizam
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni struni ispit
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
poznavanije talijanskog jezika

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

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

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije ukljuuje 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.

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (radunalo, uredski

namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. . Clanak 21.
0. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

prati natjeCaje te obavlja poslove pripreme programa i projekata za kandidiranje na
nacionalne fondove, fondove domacih financijskih institucija, vlade i ministarstva iz
djelokruga rada Upravnog odjela

prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz svog djelokruga rada

obavlja poslove implementacije odobrenih projekata i programa odobrenih od strane
nacionalnog donatora temeljem sklopljenog ugovora ili ostalih akata nacionalnog
donatora

provodi postupak realizacije projekata i programa

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

organizira edukacije, radionice, treninge i druge oblike osposobljavanja djelatnika u
Skolama/ uc€enic¢kim 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 u
okviru djelokruga rada Upravnog odjela

obavlja poslove nacionalne suradnje iz podrucja obrazovanja sa javnim i privatnim
institucijama,

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 ucenika

provodi postupak za dodjelu financijskih podrski udrugama temeljem objavljenog
javnog poziva

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

obavlja sve financijske poslove vezane uz provedbu projekata i programa (planiranje i
osiguravanje financijskih sredstva u proracunu Istarske Zupanije te u proraunima
drugih donatora, pracenje uplata sredstava i pokretanje postupka isplata)

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

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 viasnistvu
Zupanije

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenih podrucja znanosti: drustvene,
humanisti¢ke ili tehnicke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne sloZenije stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. 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 i osnovnim i srednjim $kolama, pravnim i fizickim osobama.

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (radunalo, uredski
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 22.
1. STRUCNI SURADNIK ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: struéni suradnik
Potkategorija radnog mjesta:
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja upravne, struéne i administrativne poslove,

vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

po potrebi izraduje statistiCka i ostala izvjeS¢a vezana za djelokrug rada Upravnog odjela,

prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz svog djelokruga rada
izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju 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 i koritenju informacijskih sustava Istarske
Zupanije iz djelokruga rada 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 Proc¢elnika

obavlja povjerene poslove drzavne uprave, provodi postupke za:
rieSavanje upravne stvari koje se odnose na utvrdivanje uvjeta za pocetka rada predsSkolskih ustanova, pocetak rada i
ostvarivanje kracéih programa predskolskog odgoja
obavljanje nadzora nad statutima i pravilnicima o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djecjeg vrtica, utvrdivanje uvjeta
za pocCetak rada i ostvarivanje programa predskolskog odgoja pri osnovnim Skolama, kao igraonice u knjiznicama te u
zdravstvenim, socijalnim, kultrurnim, sportskim ustanovama i udrugama
prijevremeni upis u osnovnu Skolu i odgodu upisa djeteta u prvi razred osnovne $kole, privremeno oslobadanje od upisa
u prvi razred osnovne $kole, 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 Skolovanja i primjerenog oblika pomoci Skolovanja uc€enika s teSko¢ama u razvoju
donosenje plana upisa djece u osnovnu $kolu, te odredivanje osnovne Skole u kojoj ucenik, kojem je izreCena
pedagoska mjera preseljenja u drugu Skolu nastavlja Skolovanje
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- donoSenje odluke o uklju€ivanju u€enika u pripremnu ili dopunsku nastavu hrvatskog jezika, izdavanje potvrde o
zavrSenom programu pripremne nastave hrvatskog jezika za djecu koja ne znaju ili nedovoljno znaju hrvatski jezik

- donoSenje odluka o broju razrednih odjela u osnovnim Skolama

- donoSenje plana upisa djece u novu $kolu

- poduzimanje odgovarajucéih 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 tehnickih i higjenskih uvjeta prostora u kojem izvode programi obazovanja odraslih

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

- izdavanje obavjesti 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
natje€aja, vodenje evidencije o uciteljima/nastavnicima, stru¢nim suradnicima i ostalim radnicima osnovnih i srednjih
Skola za ¢ijim je radom prestala potreba, o prijavi potreba Skolskih ustanova za radnicima zaposlenim na neodedeno
vrijeme i nepuno radno vrijeme

- izdavanje potvrda na zahtjev obrazovnih ustanova o ostvarivanju prava na povlastice za ucenike, studente i njihove
pratitelje kada osnovne 8kole, srednja $kola, ili visoka uciliSta organiziraju grupna putovanja vlakom i brodom sukladno
posebnim propisima

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- Sveudilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenih podrucja
znanosti: prirodnih, drustvenih, humanisti¢kih i interdisciplinarnih podrué&ja znanosti

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu
stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika,

N

. 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 djec¢jim vrti¢ima, osnovnim i srednjim $kolama,
pravnim i fizi€kim osobama.

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 23.
12. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: struéni suradnik
Potkategorija radnog mjesta:
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja manje slozene analiticke poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela (priprema izvjeStaja o izvrSenim
sluzbenim putovanjima u tuzemstvu i inozemstvu, o troSkovima prijevoza zaposlenih i sl.)

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

- izraduje manje slozenu dokumentaciju iz nadleznosti Upravnog odjela (putni nalozi, evidencije o prisutnosti na radu,
nalozi za isplatu, objave javnih poziva u dnevnom tisku, jednostavniji dopisi i sl.)

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

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

- obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe radnih i savjetodavnih tijela koja djeluju u okviru nadleznosti
Upravnog odjela (dostava poziva, dostava podataka i sl.)

- obavlja sve poslove vezane za Skolska, Zupanijska i meduzupanijska natjecanja (imenovanje povjerenstava,
distribucija testova, prikupljanje izvjestaja, izrada zbirnih izvjestaja o sudjelovanju u¢enika na natjecanjima i sl.)

- obavlja poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja, rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja u rad poste te
administrativno tehni¢ku obradu i otpremanje poste
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- 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 stru¢nu 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 Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- Sveudilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podru¢ja drustvenih znanosti polje
ekonomija ili pravo

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

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 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 Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija s
ostalim sluzbenicima, drugim upravnim odjelima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (radunalo, uredski
namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Clanak 24.
13. REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja manje sloZzene analiticke poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

- izraduje manje slozenu dokumentaciju iz nadleznosti Upravnog odjela

- obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Upravni
odjel,

- obavlja poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja, rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja u rad poste te
administrativno tehniCku 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 stru¢nu pomoc iz djelokruga rada upravnog tijela sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim
osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasniStvu Zzupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno stru¢no znanje
srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, tehnoloske ili gradevinske struke ili gimnazija
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poloZen drzavni struéni ispit
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika
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3. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj 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

VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 25.

Pod struénim osposobljavanjem i usavr8avanjem podrazumijeva se obavljanje vjeZbeniCke prakse, polaganje
drzavnog struénog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe
putem radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja stru¢ne spreme.

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

Clanak 26.

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

Clanak 27.
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 28.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakti€nim 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 29.
Drzavni stru€ni ispit i stru€ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih
zakona.
Clanak 30.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u upravni odjel moze se primiti osoba
u svojstvu polaznika stru€énog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa godiSnjim planom prijema na
stru€no osposobljavanje u upravna tijela Zupanije.
Stru¢no osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom upravnom odjela i Hrvatskog zavoda
za zapoSljavanje.

VIil. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 31.

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

Sluzbenik ovlasten za rieSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
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, predmet ¢e se dostaviti u rad
drugom sluzbeniku, temeljem akta o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane procelnika ili pomocnika
procelnika.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim Pravilnikom, za
rieSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI 3
Clanak 32.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :

- 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 33.

Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zzenski rod,
bez obzira u kojem su rodu koristeni.
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Clanak 34.
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 rieSenja 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 odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluZzbenika kao i u potpisu pismena, te
na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na
odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 35.
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
podruénoj (regionalnoj) samoupravi

- kolektivnog 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 36.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 2. sije¢nja 2020. godine.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za obrazovanje, sport i
tehni€ku kulturu:
- KLASA: 023-01/10-01/50 URBROJ: 2163/1-01/8-10-2 od 28. listopada 2010. godine
-KLASA: 023-01/12-01/38 URBROJ: 2163/1-01/8-12-2 od 31. srpnja 2012. godine
- KLASA: 023-01/13-01/65 URBROJ: 2163/1-01/8-13-2 od 18. prosinca 2013. godine
- KLASA: 023-01/14-01/63 URBROJ: 2163/1-01/8-14-2 od 29. listopada 2014.
- KLASA: 023-01/15-01/15 URBROJ: 2163/1-01/8-15-2 od 23. veljace 2015. godine
- KLASA: 023-01/18-01/22 URBROJ: 2163/1-01/8-18-2 od 12. oZujka 2018.
- KLASA: 023-01/18-01/22 URBROJ: 2163/1-01/8-18-4 od 3. rujna 2018.

KLASA: 023-01/19-01/82
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 27. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik Zupana koji
obnaga duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11 i 4/18), €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) i ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije (,SluZbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnasa duZnost Zupan
Istarske Zupanije, na prijedlog pro€elnika Upravnog odjela za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodno
gospodarstvo, dana 27. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA POLJOPRIVREDU, SUMARSTVO, LOVSTVO,
RIBARSTVO | VODNO GOSPODARSTVO

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodno gospodarstvo (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel)
- nacin upravljanja, planiranja rada i izvieS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadac¢a iz nadleznosti Upravnog odjela
- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova iz
- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika



Broj 29/2019. SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 31. prosinca 2019. Stranica 81

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, sloZzenost 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 poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodno gospodarstvo obavlja poslove iz
samoupravnog djelokruga:

pruzanje organizacijske, struéne, tehni¢ko-tehnoloske, marketinske i financijske potpore subjektima u
djelatnostima poljoprivrede, Sumarstva, lovstva, ribarstva i vodnog gospodarstva,

osmisljava i provodi programe iz djelokruga rada vodecéi racuna o odrZzivom i jednakomjernom razvoju prostora
Istarske Zupanije, obavlja poslove iz podrucja ruralnog razvoja, izradu strateSkih dokumenata, suraduje s tijelima
drzavne uprave, komorama, opéinama, gradovima, Zupanijama i ostalim subjektima u provedbi strategije ruralnog
razvoja,

prati provedbu programa i projekata u cilju implementacije ruralne politike, te njezinog uskladenja s europskim i
nacionalnim politikama na podrucju ruralnog i regionalnog razvoja,

izraduje programe razvoja pojedinih djelatnosti, opce i pojedinaCne akte te stru¢ne podloge iz podrudja
poljoprivrede, Sumarstva, lovstva, ribarstva i vodnog gospodarstva, razraduje i predlaze provedbu razvojnih mjera
poljoprivredne politike na razini Zupanije, posebice mjere strukturne politike, zemljiSne politike, i unaprjedenja
gospodarenja poljoprivrednim povrSinama, izradu programa i provedbu infrastrukturnih radova u cilju bolje
obradivosti i iskoriStavanja poljoprivrednog zemljista,

predlaze i provodi mjere institucionalne potpore u poljoprivrednoj proizvodniji, poti€e i pomaze stru¢no i interesno
povezivanje poljoprivrednika te stru¢nu pomo¢ poljoprivrednim proizvodacima, pogotovo obiteljskim
poljoprivrednim proizvodacima u razvoju osnovne djelatnosti, prerade poljoprivrednih proizvoda, valorizacije i
promocije tipicnih autohtonih proizvoda, te razvoj dopunskih djelatnosti pri obiteljskim poljoprivrednim
gospodarstvima,

predlaze i provodi mjere kreditne i financijske potpore poljopriviednom, ribarskom i lovhom sektoru putem Fonda
za razvoj poljoprivrede i agroturizma Istre te, poduzima mjere za unaprjedenje proizvodnje hrane prema
ekoloskim nacelima, sudjeluje u organizaciji struénih i gospodarskih manifestacija i promocija, te izlozbi lokalnog,
regionalnog i medunarodnog znacaja,

priprema i donosi upravne i ostale akte i provodi prvostupanjski upravni postupak iz podrucja lovstva sukladno
vazecoj zakonskoj regulativi, u Informacijski sustav SrediSnje lovne evidencije nadleznog ministarstva sukladno
zakonskom propisu unosi podatke iz lovnogospodarskih osnova za zajednicka lovista, provodi postupak za
sufinanciranje programa i projekata iz podrucja lovstva, predlaze mjere unaprjedenja lovnog gospodarstva i
gospodarenja lovistima, suraduje sa lovackim udrugama i ostalim lovozakupnicima loviSta sa podrudja Istarske
Zupanije, obavlja i ostale poslove iz podrucja lovstva propisane vazecim zakonskim propisima

priprema strateSke dokumente iz oblasti ribarstva, te predlaZze mjere za poboljSanje polozaja djelatnosti, razvoj
trziSta ribarskih proizvoda, ostvarivanja kadrovskih, tehnickih i drugih preduvjeta za razvoj djelatnosti, suraduje s
ribarskim udrugama i zadrugama u pripremi strateSkih odrednica, te sa drugim regijama na zajednickim
projektima pracenja stanja, zastite i unaprjedenja ribarske infrastrukture, ribljeg fonda, razvoju marikulture,
akvakulture i odrzivom gospodarskom razvoju svih resursa,

sudjeluje u pripremi projekata u cilju zastite i valorizacije Suma, prepoznavanju znacajnih Sumskih resursa,
resursa ljekovitog bilja, gljiva i raslinja u Sumama, njihovoj zastiti i valorizaciji, pripremi preventivnih programa za
za$titu Suma od poZzara i drugim aktivnostima iz Sumskog gospodarstva,

obavlja poslove iz djelatnosti vodnoga gospodarstva, i to u koordinaciji i suradnji sa ministarstvom nadleznim za
vodno gospodarstvo, gradovima i opéinama, javnim isporuciteljima vodnih usluga, poljoprivrednicima i drugim
subjektima, predlaze i provodi razvoj zupanijskih sustava javnih navodnjavanja te gradevina za navodnjavanje i
odvodnju, sudjeluje u kreiranju vodnih politika, priprema godiSnje planove realizacije projekata, izraduje Plan
navodnjavanja Istarske Zupanije,

kandidira i prati realizaciju projekata sufinanciranih od fondova Europske unije i drzavnih tijela (darovnice) iz
podrucja nadleznosti, te osiguranju financijskih, tehnickih i kadrovskih preduvjeta za njihovu pripremu i realizaciju,
obavlja i druge poslove kada je to utvrdeno zakonom, drugim propisom, odlukom Skupétine i Zupana. Sudjeluje
u izradi Prora¢una, Programa rada te ostalih akata sukladno zakonskim obvezama, provodi Godi$nje kontrole na
licu mjesta iz podrucja nadleznosti te ostale izraduje godiSnjeg i polugodiSnjeg izvjesStaja o izvrSenju proracuna
Istarske Zupanije te obrazlozenje izvrSenja programa Upravno odjela, izvjeStaj o provedbi plana razvojnih
programa, izvjesce o fiskalnoj odgovornosti
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Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

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

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi proc€elnik.

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

U okviru svojih ovlastenja proCelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela,
inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje$¢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 u€inkovitosti 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$¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim upravija.

Pomocnici pro€elnika pomazu pro&elniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim
Pravilnikom. Pomoc¢nici pro€elnika odgovaraju procelniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom
sluzbenika samostalnih izvrsitelja te za zakonito i u€inkovito izvr§avanje poslova koje obavljaju neposredno.

U radu upravnog odjela djeluje struéni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo pro¢elnika. Stru¢ni kolegij, u pravilu
¢ine procelnik i pomocnici procelnika . ProCelnik moze odluciti da struénom kolegiju, prema potrebi prisustvuju i druge
stru¢ne osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za izvrSavanje odredenih poslova, ili uzi krug suradnika. Prema
potrebi Kolegiju moze prisustvovati Zupan, njegovi zamjenici, predsjednik zZupanijske skupstine ili ¢lanovi radnog tijela
Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje procelnik.

Clanak 5.
Upravni odjel poslove obavlja sukladno godidnjem 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 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 vaze¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvie$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.
Periodi¢na (mjesec¢na, tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvje§¢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.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vazecim godis$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 sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
Pored odgovarajuée stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored na
radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni strucni ispit.
Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog 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 zadaée radnog
mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im 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 22 radna mjesta sa 16 izvrsitelja, kako slijedi:
R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja ustrojstvena Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnogm jedinica potkategorije rang izvrsitelja
jesta
1. Procelnik upravnog odjela - I Glavni rukovoditelj - 1. 1
2. Pomocénik proc¢elnika - I Visi rukovoditelj - 2. 3
3. Visi strucni suradnik  za
medunarodne projekte, razvoj i
proracun - Il. Vi&i struéni suradnik - 6. 1
4. Visi struéni suradnik  za
medunarodne projekte i razvoj
- Il. Vi&i struéni suradnik - 6. 4
5. ViSi strucni suradnik za stoCarstvo
- Il Visi strucni suradnik - 6. 1
6. Visi strucni suradnik  za
medunarodne projekte, razvoj i
vodno gospodarstvo - I. Visi struéni suradnik - 6. 1
7. ViSi struéni suradnik za preradu - Il. Visi struéni suradnik - 6. 2
zastitu i valorizaciju autohtonih
proizvoda
8. Visi strucni suradnik  za - Il. Visi strucni suradnik - 6. 1
medunarodne projekte i javnu
nabavu
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R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja ustrojstvena Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnogm jedinica potkategorije rang izvrsitelja

jesta

9. Visi strucni suradnik za - Il. Vi8i struéni suradnik - 6. 1
poljoprivredu i ekolosku
proizvodnju

10. Visi struéni suradnik za vodno - Il. Visi struéni suradnik - 6. 1
gospodarstvo

11. Vi8i stru¢ni suradnik za ribarstvo i - Il. Vi8i struéni suradnik - 6. 1
marikulturu

12. ViSi stru€ni suradnik za opce i - Il. Visi strucni suradnik - 6. 1
pravne poslove

13. Visi struéni suradnik za lovstvo i - Il. Visi struéni suradnik - 6. 1
Sumarstvo

14. Referent za kreditiranje - II. Referent - 11. 1

15. Administrativni referent - . Referent - 11. 1

16. Referent za lovstvo - . 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:

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

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

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

utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih uz izradu analiza i prijedloga za vecu
decentralizaciju te ja¢anje samostalnosti i odgovornosti lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

inicira i koordinira meduresorsku suradnju upravnih tijela Zupanije i JLS putem osnivanja stru¢nih timova radi
uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnoS¢u u postupcima dono3enja
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
znacaja za obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji, sa ciljem
jaCanja koordinativne uloge Zupanije i jatanja medusobne suradnje i povezivanja jedinica lokalne samouprave u
Zupaniji

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

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

brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odlu€uje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela

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

brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave za koje je nadlezan Upravni
odjel za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodno gospodarstvo

obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Zupana i Zupanijske skup&tine

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

-

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja biotehni¢kih znanosti — polje poljoprivreda ( agronomija)
i iz znanstvenog podrucja bio medicine i zdravstva - polje veterinarska medicina.

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije 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 ciljem
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 opéim
smjernicama izvrSnog 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 ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i materijalnu
odgovornost
- najviSa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti
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- najviSi 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

- redovita interna komunikacija unutar Upravnog odjela radi rie§avanja 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 podru€ju 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:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

- zamjenjuje procelnika u slu€aju njegove odsutnosti , po nalogu

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

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

- priprema i podnosi proCelniku periodi€na (mjesecna, tromjeseCna, polugodisnja i dr.) izvie§¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

- prati stanje i propise u upravnim podrudjima iz svog djelokruga rada, proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja
te neposredno sudjeluje u izvrSavanju najsloZenijin 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

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

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

- organizira , koordinira, brine i odgovara procelniku za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne
uprave za koje je nadlezan Upravni odjel za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo, i vodno gospodarstvo
rasporeduje predmete na sluzbenike i vodi brigu o pravodobnom rjeSavanju predmeta

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

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podruc¢ja biotehni¢kih znanosti — polje poljoprivreda (agronomija)
i interdisciplinarne biotehni¢ke znanosti (agroekonomija) i podrucje drustvenih znanosti — polje ekonomija

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZzenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela koja uklju€uje planiranje,
vodenije 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 ciljem iznalaZenje i predlaganja najboljih rjeSenja i
rieSavanja najslozenijih stru€nih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

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

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- svakodnevna 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,
sluZzbenicima 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 14.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNE PROJEKTE, RAZVOJ | PRORACUN

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava sloZenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

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

- obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge fondove, fondove bankarskih institucija i stranih
vlada, te sudjeluje u poslovima implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu
medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije

- obavlja poslove pracenja i kontrole provedbe projekata koji se sufinanciraju sredstvima EU, a posebno koji se odnose
na postupke nabave i financijsko upravljanje

- priprema financijske idruge izvjeStaje projekata, zahtjeve za plac¢anja i njima pripadajuc¢ih dokumenata prati propise
i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada

- izraduje prijedlog Program rada iz djelokruga rada Upravnog odjela , te po isteku godine prijedlog lzvjeS¢a o radu iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- temeljem Zakona provode se GodiSnje kontrole na licu mjesta iz podrucja nadleznosti poljoprivreda, Sumarstvo,
lovstvo, ribarstvo i vodno gospodarstvo

- izraduje prijedlog Proracuna iz djelokruga rada Upravnog odjela, te Izmjena i dopuna proraduna

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podrucja biotehni¢kih znanosti — polje poljoprivreda (agronomija)
i podrucje drustvenih znanosti — polje ekonomija i pravo

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

N

. 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

W

I

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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 15.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEPUNARODNE PROJEKTE | RAZVOJ

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
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Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava sloZenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

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

- obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge fondove, fondove bankarskih institucija i
stranih vlada, te sudjeluje u poslovima implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu
medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije

- obavlja poslove pracenja i kontrole provedbe projekata koji se sufinanciraju sredstvima EU, a posebno koji se
odnose na postupke nabave i financijsko upravljanje

- priprema financijske i druge izvjeStaje projekata, zahtjeve za pla¢anja i njima pripadajuéih dokumenata prati
propise i stru¢nu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podruéja biotehni¢kih znanosti — polje poljoprivreda (agronomija)
i podrucje drustvenih znanosti — polje ekonomija i pravo,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

[

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
Stupanj odgovornosti ukljuuje 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 STOCARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava sloZenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

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

- prouCava zakonsku regulativu iz podrucja poljoprivrede i stoCarstva,

- struéno i pravovremeno izvr§ava poslove iz podrucje poljoprivrede i sto€arstva,

- sudjeluje u provedbi mjera i propisa koje nalaze nadlezno Ministarstvo,

- suraduje sa struénim i znanstvenim institucijama u zemlji i inozemstvu,

- sudjeluje u izradi stru€¢no analitickih izvjeS¢a i elaborata te predlaze posebne mjere za unapredenje djelatnosti u
sektoru stoCarstva

- priprema stru¢nu edukacije poljoprivrednih proizvodaca i proizvodackih organizacija,
sudjeluje u organizaciji edukacija, radionica, treninga i drugih nacina osposobljavanja iz podrucja stoCarstva

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
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-

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja biotehni€kih znanosti — polje poljoprivreda (agronomija),
iz podrucje druStvenih znanosti — polje ekonomija ili podrucja biomedicine i zdravstva — polje veterinarska medicina,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

N

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosSenje odluka
- Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 17.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNE PROJEKTE, RAZVOJ | VODNO GOSPODARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

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

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupsétini 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, sukladno posebnim propisima

- obavlja poslove pracenja i kontrole provedbe projekata koji se sufinanciraju sredstvima EU, a posebno koji se
odnose na postupke nabave i financijsko upravljanje

- priprema financijske i druge izvjeStaje projekata, zahtjeve za placanja i njima pripadajucih dokumenata prati
propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada

- proucava i struéno obraduje predmete iz podrucja vodnoga gospodarstva,

- brine se za stru¢no, zakonito i pravovremeno izvr§avanje poslova iz podru¢ja vodnoga gospodarstva,

- sudjeluje u aktivnostima izrade stru¢no analitickih izvijeS¢a i elaborata;

- koordinira suradnju sa znanstvenim institucijama i nadleznim upravnim tijelima gradova i op¢ina obavlja i ostale
poslove po nalogu procelnik

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno stru¢no znanje

- magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podruc¢ja biotehni¢kih znanosti — polje poljoprivreda (agronomija)
i podrucje drustvenih znanosti — polje ekonomija ili podrucja biomedicine i zdravstva — polje veterinarska medicina,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

W

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog odjela 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 ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 18.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRERADU, ZASTITU | VALORIZACIJA AUTOHTONIH PROIZVODA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada
- 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, sukladno posebnim propisima
- prati zakonsku regulativu iz podrucja zastite i valorizacije autohtonih proizvoda,
- daje prijedloge mjera za unapredenje ove djelatnosti na podruéju Istarske Zupanije,
- sudjeluje u izradi razvojnih programa iz podrucja zastite autohtonih proizvoda te iste provodi u suradnji sa
udruzenjima proizvodaca, uzgajivaca i JLS,
- sudjeluje u prakti¢noj realizaciji provedbi mjera koje donosi nadlezno ministarstvo ili druga tijela,
- suraduje sa stru¢nim i znanstvenim institucijama u zemlji i inozemstvu
- priprema stru¢ne materijale za upravni odjel, te druga Zupanijska tijela
- daje prijedloge za unapredenje plasmana poljoprivrednih proizvoda,
- sudjeluje u izradi razvojnih programa za ruralne sredine
- sudjeluje u realizaciji projekata uspostave poslovne suradnje izmedu razliith segmenata proizvodnje
poljoprivrednih proizvoda do finalizacije i prodaje,
- sudjeluje u izradi klastera, GlU-a, proizvodackih organizacija u djelokrugu Upravnog odjela obavlja i druge poslove
po nalogu procelnika,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrugja biotehni¢kih znanosti — polje poljoprivreda (agronomija)
i podrucje drustvenih znanosti — polje ekonomija i pravo, i podruéje tehni¢kih znanosti - polje gradevinarstvo,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

w

. 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 uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

[

. 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 19.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEPUNARODNE PROJEKTE | JAVNU NABAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:
- vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada
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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, sukladno posebnim propisima
obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge fondove, fondove bankarskih institucija i
stranih vlada, te sudjeluje u poslovima implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu
medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije

obavlja poslove pracenja i kontrole provedbe projekata koji se sufinanciraju sredstvima EU, a posebno koji se
odnose na postupke nabave i financijsko upravljanje

priprema financijske i druge izvjeStaje projekata, zahtjeve za placanja i njima pripadajuc¢ih dokumenata prati
propise i stru¢nu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada

priprema i predlaze materijale za provedbu procedure jednostavne nabave, javne nabave

priprema i predlaze materijale za provedbu procedure javnih poziva namijenjenih financiranju programa i
projekata za op¢e dobro

obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja biotehnickih znanosti — polje poljoprivreda (agronomija)
i podrucje drustvenih znanosti — polje ekonomija i pravo,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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 (rac¢unalo, uredski
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 20.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU | EKOLOSKU PROIZVODNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada

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, sukladno posebnim propisima
proucava zakonsku regulativu iz podrucja poljoprivrede i ekoloSke proizvodnje,

sudjeluje u provedbi mjera i propisa koje nalaze nadlezno Ministarstvo,

suraduje sa stru¢nim i znanstvenim institucijama u zemlji i inozemstvu,

sudjeluje u izradi struéno analitiCkih izvjesca i elaborata te predlaze posebne mjere za unapredenje djelatnosti u
sektoru poljoprivrede i ekoloSke proizvodnje

priprema stru€nu edukacije poljoprivrednih proizvodac¢a i proizvodackih organizacija,

sudjeluje u organizaciji edukacija, radionica, treninga i drugih nacina osposobljavanja iz podrugja poljoprivrede i
ekoloSke proizvodnje

suraduje na unapredenju sustava zastite od bolesti i Stetnika na podrugju poljoprivrede i ekoloSke proizvodnje
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
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- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja biotehni¢kih znanosti — polje poljoprivreda (agronomija)
i podrucje drustvenih znanosti — polje ekonomija i podrucja bio medicine i zdravstva — podrucje veterinarske medicine

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

W

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. . Clanak 21.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA VODNO GOSPODARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

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

- proucava i struéno obraduje predmete iz podrucja vodnoga gospodarstva,

- brine se za struéno, zakonito i pravovremeno izvr§avanje poslova iz podruc¢ja vodnoga gospodarstva,

- sudjeluje u izradi propisa i dugih akata iz podru¢ja vodnog gospodarstva ;

- sudjeluje u izradi propisa i dugih akata iz podrucja zastite od Stetnog djelovanja voda, vodozastite, vodoopskrbe,
navodnjavanja, melioracija i pro€iS¢avanje otpadnih voda,

- koordinira i prati stanje vodnog dobra, te predlaze mjere za unapredenje upravljanja vodnim resursima,

- sudjeluje u aktivnostima izrade stru¢no analitickih izvjeS¢a i elaborata;

- koordinira suradnju sa znanstvenim institucijama i nadleznim upravnim tijelima gradova i op¢ina

- ostale poslove po nalogu procelnik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja — biotehnickih znanosti — polje poljoprivreda (agronomija)
i tehni¢ke znanosti — polje gradevina,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje 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

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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 (raunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Clanak 22.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA RIBARSTVO | MARIKULTURU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada

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

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti, sukladno posebnim propisima
prouc¢ava zakonodavstvo i struéno obraduje predmete iz podrucja ribarstva i marikulture,

stru¢no i pravovremeno izvrSava poslove iz djelokruga rada Sektora,

sudjeluje u izradi propisa i dugih akata iz podrugja ribarstva, marikulture, slatkovodnog ribarstva i ribolovnog
turizma, te predlaze mjere za unapredenje djelatnosti,

sudjeluje u izradi propisa i dugih akata iz podrucja morskog i slatkovodnog ribarstva, akvakulture, infrastrukture
u podrudju ribarstva, te predlaze mjere za unapredenje djelatnosti,

sudjeluje u izradi struéno analitickih izvjeS¢a i elaborata te predlaze posebne mjere za unapredenje djelatnosti u
sektoru ribarstva,

sudjeluje u meduregionalnoj suradnji poduzetnika u ribarstvu, udruga i ribarskih zadruga sa drugim, sliénim
organizacijama na Jadranu, te u problematici i aktivnosti sa nevladinim organizacijama u sektoru,

koordinira suradnju sa znanstvenim institucijama, udruzenjima i nadleznim upravnim tijelima gradova i op¢ina,
sudjeluje u organizaciji edukacija, radionica, treninga i drugih nacina osposobljavanja iz podrucja ribarstva i
marikulture,

sudjeluje u organizaciji razmjena iskustava iz podrucja ribarstva i marikulture,

obavlja i ostale poslove po nalogu proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

N

W

. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja
znanstvenog podrucja biotehni€kih znanosti — polje poljoprivreda (agronomija) i podrucje biomedicine i zdravstva —
polje veterinarske medicine,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom ra€unalu
poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne 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 ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

[

. 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 struénih tehnika

Clanak 23.

VISI STRUENI SURADNIK ZA OPCE | PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada ;
izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu
Istarske Zupanije
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- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju iz djelokruga rada Upravnog odjela u predmetima iz
nadleznosti

- prikuplja i obraduje podatke potrebne za analizu i izradu stru¢nih materijala iz djelokruga rada Upravnog odjela

- obraduje predmete vezano uz rjeSavanje imovinsko pravnih odnosa iz nadleznosti UO

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja — drustvenih znanosti — polje pravo
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

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

A

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

. . . Clanak 24.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA LOVSTVO | SUMARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju iz djelokruga rada Upravnog odjela u predmetima iz
nadleznosti

- proucava i struéno obraduje predmete iz podrucja lovstva i Sumarstva ,

- brine se za stru¢no, zakonito i pravovremeno izvr§avanje poslova iz podrucja lovstva i Sumarstva

- sudjeluje u izradi propisa i dugih akata iz podrucja lovstva i Sumarstva,

- koordinira i prati stanje, a osobito o zastiti Suma, kori$tenju Suma, gradnji i odrzavanju Sumske infrastrukture, o
unapredenju Sumskog sjemenarstva i rasadni€arstva, Sumskom reprodukcijskom materijalu, Sumskom bilju,
poSumljavanju i dr.

- sudjeluje u izradi stru¢no analitiCkih izvjeS¢a i elaborata, suraduje sa vlasnicima Suma i Sumoposjednicima,
sudjeluje u izradi razvojnih programa za lovstvo
- suraduje sa lovozakupnicima , znanstvenim i stru¢nim institucijama radi predlaganja mjera u cilju unapredenja
lovstva i lovnog turizma,
- priprema stru¢ne edukacije i radionice radi osposobljavanja lovozakupnika, lovaca i lovnih poduzetnika,
- prati i prouava porezne i druge propise potrebne za vodenje poslovanja lovozakupnika i lovnih poduzetnika
- obavlja i ostale poslove po nalogu pro€elnika
- koordinira suradnju sa suradni€kim institucijama i nadleznim upravnim tijelima gradova i opéina

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja — znanstvenog podrucja biotehni¢kih znanosti — polje
poljoprivreda (agronomija) i Sumarstvo, podruc¢ja biomedicine i zdravstva — polje veterinarska medicina i podrucje
drustvenih znanosti — polje ekonomija,
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najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

W

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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 (radunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Clanak 25.
REFERENT ZA KREDITIRANJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

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 nadleZznom upravnom tijelu, otpremanja, razvodenja te njihova arhiviranja i
¢uvanja u pismohrani

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

- suraduje sa korisnicima kredita i vodi evidenciju namjenskog koriStenja kredita,

- analizira i sreduje podatke pristigle s terena po kreditima,

- vodi evidenciju podataka i brine o njihovim azuriranju,

- priprema podatke potrebne za rad Upravnog odbora FONDA,

- vodi zapisnike na sjednicama Upravnog odbora FONDA na temelju kojih kreira Odluke

- informira nadlezne o donesenim Odlukama znacajnim za njihov rad u domeni kreditiranja i naplate kredita,

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema poljoprivredne, upravne, ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni stru¢ni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

w

. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

IS

. 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

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

o

Clanak 26.
ADMINISTRATIVNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.
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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 nadleZznom 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 nadredenog sluzbenika

- obavlja poslove za Upravni odjel u vezi prijama i otpreme akata, upisivanja akata u
propisane o€evidnike, vodi propisane ocevidnike, obavlja poslove arhiviranja;

- zaprima telefonske, telefaks i e-mail poruke, obavlja poslove prijepisa, umnozavanja i fotokopiranja;

- vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja daktilografske poslove

- vodi evidenciju nazo€nosti na radu i sluzbenih putovanja,

- obavlja i druge uredske i protokolarne poslove,

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema poljoprivredne, upravne, ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuCuje 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 uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (rac¢unalo, uredski
namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

o

Clanak 27.
REFERENT ZA LOVSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

- prati zakonsku regulativu iz podrucja lovstva,

- daje prijedloge za unapredenje lovnog gospodarenja i lovnog turizma

- sudjeluje u izradi razvojnih programa za lovstvo

- suraduje sa lovozakupnicima, znanstvenim i stru¢nim institucijama radi predlaganja mjera u cilju unapredenja lovstva
i lovnog turizma,

- priprema stru¢ne edukacije i radionice radi osposobljavanja lovozakupnika, lovaca i lovnih poduzetnika,

- prati i prou¢ava porezne i druge propise potrebne za vodenje poslovanja lovozakupnika i lovnih poduzetnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema poljoprivredne, Sumarske, ekonomske struke
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najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

w

. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

IS

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

LN

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj struéne komunikacije ukljuuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 28.

Pod struénim osposobljavanjem i usavr8avanjem podrazumijeva se obavljanje vjeZbeniCke prakse, polaganje
drzavnog struénog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe
putem radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te 8kolovanje za postizavanje videg stupanja struéne spreme.

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

Clanak 29.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena propisanog za vjezbenicki staz, primaju se na rad u svojstvu
vjeZbenika.

Clanak 30.
Vjezbenici se primaju putem javnog natjeCaja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.
Duljina vjezbeni¢kog staza propisana je zakonom.

Clanak 31.

Vjezbenici se za vrijeme vjeZbeni¢kog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakti€nim 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 32.
Drzavni strucni ispit i stru€ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih
zakona.
Clanak 33.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u upravni odjel mozZe se primiti osoba
u svojstvu polaznika stru€énog 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 proCelnikom upravnom odjela i Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje.

VIil. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 34.

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 ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rijeSavanju
upravne stvari.

Kad je sluzbenik u €ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima odsutan
ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili ako je priliev predmeta
neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta
o0 ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane nadredenog sluzbenika (pomoénika procelnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 35.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :



Stranica 98 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 31. prosinca 2019. Broj 29/2019.

- 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 36.
Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znaéenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 37.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e se
najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja ha snagu ovog Pravilnika.

Do donos$enja rieSenja iz stavka 1. ovog Clanka , zategeni 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 placéu 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 odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 38.
Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znac¢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 ureduju radni odnosi u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije
- drugih opéih akata o pravima i obvezama sluZbenika i namjetenika koje donosi Zupan ili po njemu ovlastena
osoba.
Clanak 39.

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

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za poljoprivredu,
Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodoprivredu Istarske zupanije, Klasa: 023-01/14-01/73, Urbroj: 2163/1-01/8-14-3, od
19.12.2014, II. 1zmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo,
ribarstvo i vodoprivredu Istarske Zupanije, Klasa: 023-01/16-01/83, Urbroj: 2163/1-01/8-16-2, od 20.12.2016., IIl. Izmjene
i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodoprivredu
Istarske Zupanije, Klasa: 023-01/17-01/67, Urbroj: 2163/1-01/7-17-2, od 28.12.2017., IV. Izmjene i dopune Pravilnika o
unutarnjem redu Upravnog odjela za poljoprivredu, Sumarstvo, lovstvo, ribarstvo i vodoprivredu Istarske zupanije, Klasa:
023-01/18-01/51, Urbroj: 2163/1-01/8-18-2, od 23.11.2018.

KLASA: 023-01/19-01/87
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 27. prosinca 2019.
REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik Zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r.

81

Na temelju €lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 65. stavak 1. to€. 20. Statuta Istarske Zupanije
(,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 10/09, 4/13, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18-procisceni tekst) i ¢lanak 33. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19), Zamjenik Zupana
koji obnasa duznost Zupana Istarske zupanije, na prijedlog v.d. pro¢elnice Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju,
dana 27. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za prostorno uredenje i gradnju (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)
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- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeScivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz nadleznosti Upravnog odjela

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

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

- struéno osposobljavanje i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od zna€aja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

Upravni odjel za prostorno uredenje i gradnju:

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

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

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

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

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

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

- obavlja struéne i administrativne poslove uredivanja vlasni¢ko-pravnih odnosa putem Zupanijskog Povjerenstva
za upravljanje imovinom u vlasnistvu Istarske Zupanije,

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

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zadaca iz njegove nadleznosti ustrojavaju se slijedece ustrojstvene jedinice:

2. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Buje - Buie

3. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Buzet

4. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Labin

5. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pazin

6. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pore¢ - Parenzo
7. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pula - Pola

8. Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Rovinj — Rovigno
9. Odsjek za drugostupanjski upravni postupak

10. Odsjek za analizu trzita nekretnina

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

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA

Clanak 4.
Upravnim odjelom upravlja i rukovodi pro¢elnik.
Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika Upravnog odjela kojim
rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.
U okviru svojih ovlastenja procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela, inicira,
koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje$¢a i drugih materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju odluka i
drugih akata Zupana i Skupétine za &iju je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i
ucinkovitosti rada Upravnog odjela te o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.
Za svoj rad i za rad Upravnog odjela proéelnik je odgovoran Zupanu.
Progelnik je duzan izvje$¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim upravija.
Pomocnici pro€elnika pomazu procelniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim
Pravilnikom. Pomoc¢nici pro€elnika odgovaraju procelniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom
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unutarnjih ustrojstvenih jedinica i/ili sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i u€inkovito izvr§8avanje poslova koje
obavljaju neposredno.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka ili izravno pomocénik pro€elnika, ukoliko je tako
predvideno ovim Pravilnikom. Za zakonitost i ulinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara
pomocniku pro¢elnika kad je pomocénik zaduzen za nadzor iste, odnosno procelniku.

U radu upravnog odjela djeluje strucni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo procelnika. Struéni kolegij, u pravilu
¢ine procelnik, pomoc¢nici pro€elnika i voditelji odsjeka. ProCelnik mozZe odluciti da stru¢nom kolegiju, prema potrebi
prisustvuju i druge struéne osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za izvr§avanje odredenih poslova, ili uzi krug
suradnika. Prema potrebi Kolegiju mozZe prisustvovati Zupan, njegovi zamjenici, predsjednik Zupanijske skupstine ili clanovi
radnog tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje
procelnik.

Clanak 5.
Upravni odjel poslove obavlja sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti uskladen sa javnim politikama iz strateSkih
dokumenata Istarske zupanije.
Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i
vazec¢im 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 vazeéim aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvie$éa 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 pomochnici proc¢elnika, svaki u svom djelokrugu rada.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godisSnjim planom prijema u sluzbu.

Clanak 8.
Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se ureduju sluzbenic¢ki odnosi u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u
sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i 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 poloZzen drzavni struéni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog 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 zadac¢e radnog
mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im 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 18 radnih mjesta sa 52 izvrsitelja, kako slijedi:
R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja ustrojstvena Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnogm jedinica potkategorije rang izvrsitelja
jesta
1.1. Procelnik upravnog odjela - I Glavni rukovoditelj - 1. 1
1.2. Pomo¢énik pro¢elnika za imovinu i - I Visi rukovoditelj - 2. 1
drugostupanjski upravni postupak
1.3. Pomocénik procelnika za - I Visi rukovoditelj - 2. 1
prostorno uredenje i gradnju
1.4. Visi savjetnik za imovinu Il. Visi savjetnik - 4. 1
1.5. Struéni suradnik za prostorno - . Struéni suradnik - 8. 1
uredenje i gradnju i opce poslove
1.6. Struéni suradnik za opée poslove - Il. Strucni suradnik - 8. 1
Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Buje-Buie
R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja ustrojstvena Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnogm jedinica potkategorije rang izvrSitelja
jesta
2.1. Voditelj] Odsjeka za prostorno | Odsjek za  prostorno I Visi Rukovoditelj - 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Buje -
Buie
2.2. Visi savjetnik za prostorno | Odsjek za  prostorno Il. Visi savjetnik - 4. 1

uredenje i gradnju

uredenje i gradnju Buje -
Buie
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2.3 Visi struéni suradnik za prostorno | Odsjek za  prostorno Il. Visi struéni suradnik 6. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Buje -
Buie
2.4 Administrativni tajnik Odsjek za  prostorno Il. Referent 11. 1
uredenje i gradnju Buje -
Buie
Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Buzet
3.1 Voditel] Odsjeka za prostorno | Odsjek za  prostorno I Visi Rukovoditelj 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Buzet
3.2. Visi strucni suradnik za prostorno | Odsjek za  prostorno Il. Visi strucni suradnik 6. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Buzet
3.3 Referent za prostorno uredenje i | Odsjek za  prostorno Il Referent 11. 1
gradnju uredenje i gradnju Buzet
3.4. Administrativni tajnik Odsjek za  prostorno II. Referent 11. 1
uredenje i gradnju Buzet
Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Labin
4.1 Voditel] Odsjeka za prostorno | Odsjek za  prostorno I Visi Rukovoditelj 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Labin
4.2. ViSi savjetnik za prostorno | Odsjek za  prostorno Il Visi savjetnik 4. 2
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Labin
4.3. Struéni suradnik za prostorno | Odsjek za  prostorno Il. Struéni suradnik 8. 3
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Labin
4.4, Referent za prostorno uredenje i | Odsjek za  prostorno II. Referent 11. 1

gradnju

uredenje i gradnju Labin
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4.5, Administrativni tajnik Odsjek za  prostorno Il. Referent 11. 1
uredenje i gradnju Labin
Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pazin
51 Voditelj Odsjeka za prostorno | Odsjek za  prostorno I Visi Rukovoditelj 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pazin
5.2. Visi struéni suradnik za prostorno | Odsjek  za  prostorno Il. Visi struéni suradnik 6. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pazin
5.3. Administrativni tajnik Odsjek za  prostorno Il Referent 11. 1
uredenje i gradnju Pazin
Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pore¢
6.1. Voditelj] Odsjeka za prostorno | Odsjek za  prostorno l. Visi Rukovoditelj 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pore¢€ -
Parenzo
6.2 Vidi savjetnik za prostorno | Odsjek za  prostorno Il. Visi savjetnik 4. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pore¢€ -
Parenzo
6.3. Visi struéni suradnik za prostorno | Odsjek  za  prostorno Il. Visi struéni suradnik 6. 2
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pore¢€ -
Parenzo
6.4. Struéni suradnik za prostorno | Odsjek za  prostorno Il. Struéni suradnik 8. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pore¢ -
Parenzo
6.5. Referent za prostorno uredenje i | Odsjek za  prostorno Il Referent 11. 1
gradnju uredenje i gradnju Pore¢€ -
Parenzo
6.6. Administrativni tajnik Odsjek za  prostorno II. Referent 11. 1
uredenje i gradnju Pore¢ -
Parenzo
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Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Pula

7.1. Voditelj] Odsjeka za prostorno | Odsjek za  prostorno I Visi Rukovoditelj 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pula -
Pola
7.2. Visi savjetnik za prostorno | Odsjek za  prostorno Il. Visi savjetnik 4, 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pula -
Pola
7.3 Visi struéni suradnik za prostorno | Odsjek za  prostorno Il. Visi struéni suradnik 6. 3
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pula -
Pola
7.4. Struéni suradnik za opée poslove, | Odsjek za  prostorno Il. Strucni suradnik 8. 1
prostorno uredenje i gradnju uredenje i gradnju Pula -
Pola
7.5. Referent za prostorno uredenje i | Odsjek za  prostorno Il. Referent 11. 1
gradnju uredenje i gradnju Pula -
Pola
Odsjek za prostorno uredenje i gradnju Rovinj
8.1 Voditelj] Odsjeka za prostorno | Odsjek za  prostorno l. Visi Rukovoditelj 3. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Rovinj -
Rovigno
8.2. Visi strucni suradnik za prostorno | Odsjek za  prostorno Il. Visi strucni suradnik 6. 1
uredenje i gradnju uredenje i gradnju Rovinj -
Rovigno
8.3. Referent za prostorno uredenje i | Odsjek za  prostorno II. Referent 11. 1
gradnju uredenje i gradnju Rovinj -
Rovigno
8.4. Administrativni tajnik Odsjek za  prostorno II. Referent 11. 1

uredenje i gradnju Rovinj -
Rovigno




Broj 29/2019.

SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 31. prosinca 2019.

Stranica 105

Odsjek za drugostupanjski upravni postupak

R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja ustrojstvena Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnogm jedinica potkategorije rang izvrsitelja
jesta
9.1. Voditelj Odsjeka za | Odsjek za drugostupanjski I Visi Rukovoditelj - 3. 1
drugostupanjski upravni postupak | upravni postupak
9.2. Visi savjetnik za pravne poslove Odsjek za drugostupanjski Il. Visi savjetnik - 4, 3
upravni postupak
Odsjek za analizu trziSta nekretnina
R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja ustrojstvena Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
radnogm jedinica potkategorije rang
jesta
10.1. Voditelj Odsjeka za analizu trzista | Odsjek za analizu trzista l. Vi&i rukovoditelj 3. 1.
nekretnina nekretnina
10.2. Visi strucni suradnik za analizu | Odsjek za analizu trzista Il. Visi struéni suradnik 6. 2.
trziSta nekretnina nekretnina
10.3. Strucni suradnik za analizu trziSta | Odsjek za analizu trzista II. Stru¢ni suradnik 8. 2.

nekretnina

nekretnina
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

odgovara za zakonito i pravodobno izvrS8avanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela

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

osigurava uvjete i resurse za izvr8avanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela te odgovara za realizaciju
ciljeva iz godiSnjeg programa rada

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

vr8i ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim opéim aktom Zupanije

brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

iznimno, provodi i/ili rjieSava (nakon provedenog postupka od strane ovlastenog sluzbenika) u pojedinaénim upravnim
stvarima u | i Il stupnju, u svim upravnim podrucjima iz nadleznosti Upravnog odjela

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela

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

rasporeduje predmete na sluZbenike i vodi brigu o pravodobnom rjeSavanju predmeta

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

sudjeluje u radu stru€nih timova za izradu strateSkih dokumenta upravljanja i raspolaganja imovinom u vlasnistvu
zupanije te organizira, koordinira i osigurava rjeSavanje pojedinacnih slu€ajeva vezanih uz raspolaganje imovinom u
vlasnistvu zupanije

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

-

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo ili iz znanstvenog
podrucja tehnickih znanosti - polje arhitektura i urbanizam ili gradevinarstvo

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

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 stratedkih zadaca, sa ciljem
unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rieSavanja klju¢nih problema

. 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 izvrSnog i/ili predstavnickog tijela ( strateski i
razvojni dokumenti, proracun, godisnji program rada upravnog odjela idr.)

Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

najvisi stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
financijsku i materijalnu odgovornost

najviSa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

odjela
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- 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 IMOVINU | DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

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

predlaze 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

priprema i podnosi procelniku periodi¢na (mjesecna, tromjesecna, polugodisSnja i dr.) izvie§¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela koja se odnosi
na upravljanje i raspolaganje nekretninama u vlasni$tvu |Z, pravno zastupanje |Z i drugostupanjski upravni postupak
prati stanje i propise u upravnim podrucjima iz svog djelokruga rada, prou€ava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja
te neposredno sudjeluje u izvrSavanju najslozenijih poslova iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog
odjela

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

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

organizira, koordinira i osigurava pravno zastupanje Istarske zupanije pred sudovima i drugim nadleznim tijelima te
rasporeduje predmete na punomocnike - sluzbenike sa poloZzenim pravosudnim ispitom

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

obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

vrlo visoka razina sloZzenosti poslova u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog odjela (razli¢ita upravna
podruéja visoke sloZenosti - Il st. upravni postupak iz svih upravnih podrugja, imovinsko-pravno upravno podrudje,
poslovi pravnog zastupanja Zupanije pred sudovima) koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore pro€elniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u
rijeSavanju strateski vaznih zadaca

vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem iznalazenje i predlaganja najboljih rijeSenja i
rijeSavanja 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 procelnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

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

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
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- 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 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 14.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

- koordinira, organizira i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog odjela i/ili
sluzbenika samostalnih izvrSitelja, po nalogu pro€elnika

- prati propise i struénu literaturu, prou¢ava upravnu i upravno sudsku praksu u podrucju prostornog uredenja i gradnje

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

- rjeSava najslozenija pitanja i probleme iz podrucja prostornog uredenja i gradnje te predlaze nacin njihova rjeSavanja
uklju€ujuci davanje savjeta i uputa strankama i drugim sudionicima u gradnji te jedinicama lokalne samouprave vezano
za provedbu propisa iz oblasti prostornog uredenja i gradnje

- predlaze i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, vece ucinkovitosti i kvalitete u izdavanju akata
prostornog uredenja i gradnje

- prati stanje u oblasti prostornog uredenja i gradnje i predlaze mjere za pobolj$anje istog

- obraduje predstavke, prituzbe i razne upite stranaka te sastavlja odgovore i o€itovanja po zaprimljenim prituzbama,
predstavkama i Zalbama

- zamjenjuje procelnika u slu¢aju njegove odsutnosti, po nalogu

- 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 po nalogu Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podruc&ja druStvenih znanosti — polje pravo ili magistar struke ili
strucni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnickih znanosti - polje arhitektura i urbanizam ili gradevinarstvo

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela na izdavanju akata za prostorno
uredenje i gradnju koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore proc¢elniku
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem iznalazenje i predlaganja najboljih rijeSenja i
rieSavanja 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 procelnika

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno, putem
telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama,
sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela
- ucestala, na poseban zahtjev 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



Broj 29/2019. SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 31. prosinca 2019. Stranica 109

5 Clanak 15.
VISI SAVJETNIK ZA IMOVINU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema prijedloge odluka i drugih opéih i pojedinacnih akata iz djelokruga rada koji se odnose na upravljanje i
raspolaganje nekretninama Zupanije

- sudjeluje u izradi studija, strategija i programa te provedbi projekata koji se odnose na upravljanje i raspolaganje
nekretninama Zupanije

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

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

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

- suraduje sa upravnim tijelima Zupanije u struénoj pripremi predmeta koji se upucuju na nadlezno postupanje
Povjerenstvu za upravljanje iraspolaganje imovinom u vlasniStvu Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i/ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti — polje pravo
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela, a primarno one koji se odnose
na upravljanje i raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Zupanije

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj i pribor) te pravilnu primjenu propisa, postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5. 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

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

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

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

Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja analiticke poslove i sudjeluje u pripremi planova i izvjesca,

- obavlja struéne i administrativne poslove Upravnog odjela

- zaprima, kontrolirai unosi u sustav ulazne radune za narucenu robu, usluge i radove koji se plac¢aju iz proracunskog
razdjela Upravnog odjela, po potrebi iste reklamira i vrSi povrat radi uskladivanja i ispravka istih

- vodi manje slozene upravne i druge predmete iz podrucja prostornog uredenja i gradnje na razini Odjela i po potrebi
za unutarnje ustrojstvene jedinice — Odsjeke za prostorno uredenje i gradnju

- obavljaidruge poslove po nalogu proCelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
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=

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik iz znanstvenog podrucja tehnickih znanosti- polje arhitektura i urbanizam
ili gradevinarstvo

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- manje sloZeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti ukljuuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika i/ili
proCelnika Upravnog odjela

4. Stupanj odgovornosti:

- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi,
pravodobno izvr§avanje poslova i zadaca te ispravnu i to¢nu primjenu postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

5. Stupanj struéne komunikacije:
- svakodnevna komunikacija unutar Upravnog odjela radi prenoSenja obavijesti, poSte i poruka, stalna komunikacija s
djelatnicima drugih upravnih tijela radi izmjene informacija i podataka potrebnih za izvrSenje poslova

. , Clanak 17.
STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

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

Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema i izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleznosti upravnog tijela (putni nalozi, evidencije o prisutnosti
na radu, nalozi za isplatu, objave javnih poziva u dnevnom tisku, jednostavniji dopisi i sl.)

- zaprima, kontrolira i unosiu sustav ulazne raune za naru€enu robu, usluge i radove koji se placaju iz proraCunskog
razdjela Upravnog odjela , po potrebi iste reklamira i vrSi povrat radi uskladivanja i ispravka istih

- obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe radnih i savjetodavnih tijela koja djeluju u okviru nadleznosti
upravnog odjela te pravnih osoba koje se financiraju iz razdjela upravnog odjela (dostava poziva, vodenje zapisnika,
nalozi za isplatu, dostava podataka i sl.)

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika 1° i 11° upravnog postupka, prijem,
razvrstavanje i otprema poste, vodenje svih propisanih uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijala
isl)

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe proCelnika upravnog odjela, pomoc¢nika pro€elnika i voditelja odsjeka
(prijem stranaka, telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti - polje pravo, politologija ili
ekonomija

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- manje slozeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u €ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

3. Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti ukljuuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika i/ili
procelnika Upravnog odjela

4. Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi,
pravodobno izvr§avanje poslova i zadaca te ispravnu i to€nu primjenu postupaka, metoda
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rada i struénih tehnika

5. Stupanj struéne komunikacije:

- svakodnevna komunikacija s pro¢elnikom Upravnog odjela vezano uz preuzimanje obveza i izvjeSéivanje o izvrdenju
istih, sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela radi prenoSenja obavijesti, poSte i poruka, stalna komunikacija s
djelatnicima drugih upravnih

tijela radi izmjene informacija i podataka potrebnih za izvrSenje poslova

Clanak 18.
VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

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

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

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

- vodi i rjeSava najslozenije i slozenije postupke iz djelokruga rada Odsjeka

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

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

- prati propise i struénu literaturu u podrudju prostornog uredenja i gradnje

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruc¢ja tehnickih znanosti - polje arhitektura i urbanizam ili
gradevinarstvo ili iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti - polje pravo

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- polozen struéni ispit po posebnom zakonu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Odsjekom

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rijeSavanju sloZenih zadaéa i obavljanje najsloZenijih
poslova Odsjeka, uklju€ujuci planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova

3. Samostalnost u radu
- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograniéena davanjem uputa od strane
rukovodeceg sluzbenika

4. 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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski
namjestaj i pribor), te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
Rad u bithom utje€e na donoSenje upravnih rjeSenja iz djelokruga rada Odsjeka

} Clanak 19.
VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREPENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4
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Opis poslova radnog mjesta:

Vodi i rjieSava sloZene i manje sloZene upravne i druge predmete iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

rijeSava sloZzena i manje slozena pitanja iz nadleznosti Odsjeka te odgovara za pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada i provedbu pojedinacnih odluka.

prati stru¢nu literaturu i pohada edukacije iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva.

obavlja stru¢nu komunikaciju sa strankama i drugim subjektima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija. Obraduje predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

izraduje izvjeS¢a o radu i druge propisane izvjeStaje, odgovara za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka

sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluZzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

N

(3]

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja tehni¢kih znanosti - polje arhitektura i urbanizam ili
gradevinarstvo ili iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poloZen drzavni struéni ispit

poloZen stru€ni ispit po posebnom zakonu

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

uklju€uje sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, vodenje upravnog postupka i rieSavanje sloZenih i manje
sloZenih predmeta iz nadleznosti Odsjeka

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz ¢e$c¢i nadzor te opée i specifiCne upute voditelja Odsjeka

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar i izvan Odsjeka u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz podrucja prostornog uredenja i
gradnje. Rad u bitnom utje€e na donoSenje upravnih akata iz djelokruga rada Odsjeka

Clanak 20.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi sloZzene i manje sloZene upravne predmete iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

vodi i rjeSava manje sloZzene neupravne predmete iz pitanja iz nadleznosti 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 prostornog uredenja i gradnje.

savjetuje i daje upute strankama i projektantima u svezi provedbe dokumenata prostornog uredenja.

izraduje izvjeS¢a o radu i druge propisane izvjeStaje, odgovara za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka

sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

. Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnic¢kih znanosti - polje arhitektura i urbanizam ili
gradevinarstvo ili iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

polozen struéni ispit po posebnom zakonu

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanije talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

3. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz povremeni nadzor i upute voditelja Odsjeka

I

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija s sluzbenicima drugih upravnih tijela i jedinicama lokalne samouprave

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 stru¢nih tehnika

; Clanak 21.
STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi manje sloZene upravne predmete te vodi i rjeSava neupravne predmete iz podrucja prostornog uredenja i gradnje

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

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podruéja prostornog uredenja i gradnje.

- sudjeluje u savjetovanju i davanju uputa strankama i projektantima u svezi provedbe dokumenata prostornog
uredenja.

- izraduje izvjesStaje o radu i druge propisane izvjestaje, odgovara za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka

- obavljai druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prvostupnik ili struni prvostupnik iz znanstvenog podruéja tehnickih znanosti - polje arhitektura i urbanizam
ili gradevinarstvo ili iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- polozen struéni ispit po posebnom zakonu

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
uklju€uje manije slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika

3. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz povremeni nadzor i upute voditelja Odsjeka

N

. 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 ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racdunalo, uredski
namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika

Clanak 22.
STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE, PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

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

Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:
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- obavlja stru¢ne i administrativne poslove Odsjeka za prostorno uredenje i gradnju

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

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe proCelnika upravnog odjela, pomoc¢nika pro€elnika i voditelja odsjeka
(prijem stranaka, telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

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

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilidni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik iz znanstvenog podrucja tehnickih znanosti- polje arhitektura i urbanizam
ili gradevinarstvo

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- manje slozeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u &ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti uklju€uje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika i/ili pro¢elnika Upravnog odjela

4. Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi, pravodobno izvr§avanje
poslova i zadac¢a te ispravnu i toénu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5. Stupanj struéne komunikacije:
- svakodnevna komunikacija unutar Upravnog odjela radi prenoSenja obavijesti, poSte i poruka, stalna komunikacija s
djelatnicima drugih upravnih tijela radi izmjene informacija i podataka potrebnih za izvr§enje poslova

Clanak 23.
REFERENT ZA PROSTORNO UREPENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u vodenju postupaka za izdavanje akata prostornog uredenja i gradnje u manje sloZzenim predmetima i
neupravnim predmetima

- priprema i izraduje uvjerenja i potvrde o podacima iz dokumenata prostornog uredenja

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

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

- brine o dokumentaciji prostora (prostorni i urbanisti¢ki planovi i druga dokumentacija) te priprema i daje informacije o
vazecéoj dokumentaciji prostora za odredeno podrucje

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podru¢ja prostornog uredenja i gradnje. lzraduje evidenciju
propisa vezano za prostorne planove i stru¢nu literaturu

- izraduje izvjestaje o radu i druge propisane izvjestaje, odgovara za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova
ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka

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

[

. 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

Clanak 24.
ADMINISTRATIVNI TAJNIK U ODSJEKU ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove za potrebe voditelja i djelatnika Odsjeka

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema upravne, tehnicke ili ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

w

. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka ili neposredno nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stalna komunikacija s voditeljem Odsjeka vezano uz primanje zadataka i izvje$c¢ivanje o izvrSenju istih i s djelatnicima
unutar Odsjeka radi preno$enja datih zadataka, obavijesti, poste i poruka, stalna komunikacija s djelatnicima drugih
upravnih tijela radi koordinacije kod realizacije datih zadataka, razmjena informacija i dobivanja potrebnih podataka

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (radunalo, uredski
namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 25.
VODITELJ ODSJEKA ZA DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:
- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima
- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom zakonitom i pravovremenom izvrSavanju
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nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluZzbenike 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 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, sukladno posebnim propisima, a u drugom stupnju u
upravnom postupku po podnesenim zalbama na upravna rjeSenja koja upravna tijela jedinica lokalne samouprave na
podrudju istarske Zupanije donose u samoupravnom djelokrugu — u oblasti komunalnog gospodarstva, socijalne skrbi,
lokalnih poreza i drugim oblastima, sukladno posebnim propisima

vodi i rjeSava slozenije ili sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka (poslovi pravnog
zastupanja, poslovi iz imovinsko-pravnog upravnog podrucja)

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

N

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanije talijanskog jezika

Slozenost poslova
visoka razina slozenosti poslova u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka (razliCita upravna podrucja visoke
sloZenosti - Il st. upravni postupak iz svih upravnih podrucja, imovinsko-pravno upravno podrucje, poslovi pravnog
zastupanja Zupanije pred sudovima) koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore nadredenim sluZbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te stru¢nu potporu sluzbenicima u
rieSavanju slozenih zadaca iz djelokruga Odsjeka
visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rie§enja 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
smjernica i stru¢ne pomoc¢i nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju stru¢nih problema

4. 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

. 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

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

Clanak 26.

VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

vodi postupak i rijeSava u najslozZenijim upravnim stvarima u drugom stupnju, po podnesenim Zalbama na upravna
rieSenja koja upravna tijela jedinica lokalne samouprave na podrudju istarske Zupanije donose u samoupravnom
djelokrugu — u oblasti komunalnog gospodarstva, socijalne skrbi, lokalnih poreza i drugim oblastima, sukladno
posebnim propisima

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

vodi i rjeSava ili sudjeluje u rijeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka (poslovi pravnog zastupanja,
poslovi iz imovinsko-pravnog upravnog podrucja)

pruza savjete i stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno stru¢no znanje
magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- rijeSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka iz razli¢itih upravnih podrucja visoke
sloZenosti - Il st. upravni postupak iz svih upravnih podruéja, imovinsko-pravno upravno podrucje, poslovi pravnog
zastupanja Zupanije) te pruzanje savjeta i stru€ne pomoéi 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 op¢im i specifiCnim uputama
rukovodeceg sluzbenika

4, 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
- ucCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i razmjene
informacija

5. 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 i sl.)

. Clanak 27.
VODITELJ ODSJEKA ZA ANALIZU TRZISTA NEKRETNINA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

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

- nadzire rad sluzbenika Odsjeka, predlaze i poduzima mjere za postizanje njihove veée djelotvornosti te sustavnog i
stru€énog postupanja u obavljanju poslova iz nadleZznosti

- odgovara za zakonito i pravovremeno obavljanje upravnih i struénih poslova u nadleznosti Zupanije u provedbi zakona
o procjeni vrijednosti nekretnina i provedbenih propisa te osigurava ujednacenost u postupanju

- priprema, organizira i koordinira stru¢nu i administrativnu podr§ku za rad procjeniteljskog povjerenstva

- izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena

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

- prati stanje rijeSavanja predmeta i izraduje planove rada i izvje$¢a o radu Odsjeka

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka te predlaZe i poduzima mjere za postizanje bolje organizacije
rada, vece ucinkovitosti i kvalitete u obavljanju poslova iz nadleznosti

- prati propise i stru¢nu literaturu te brine o struénom usavr$avanju sluzbenika u podrucju procjene vrijednosti nekretnina
i imovinsko-pravnih odnosa

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruéja tehnic¢kih znanosti - polje arhitektura i urbanizam ili
gradevinarstvo ili iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo ili polje ekonomija

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
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uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaéa i obavljanje najslozenijih
poslova Odsjeka, ukljuCujuéi planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova

3. Samostalnost u radu
samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena davanjem uputa od strane
rukovodeceg sluzbenika

I

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- svakodnevna stru¢na 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,
sluZzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i srediSnjih drZzavnih tijela, ovladtenim procjeniteljima i sudskim
vjeStacima

()]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski
namijestaj i pribor) te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

. § . Clanak 28.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALIZU TRZISTA NEKRETNINA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja upravne i stru¢ne poslove u provedbi Zakona o procjeni vrijednosti nekretnina i provedbenih propisa te
osigurava ujednacenost u postupanju

- obavlja pripremne radnje te pruza stru¢nu i administrativnu podrdku za rad procjeniteljskog povjerenstva

- izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena

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

- priprema podatke i sudjeluje u izradi planova rada i izvje$¢a o radu iz nadleznosti Odsjeka

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

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

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i/ili procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruéja tehnic¢kih znanosti - polje arhitektura i urbanizam ili
gradevinarstvo ili iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo ili polje ekonomija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada

. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz povremeni nadzor i upute voditelja Odsjeka

W

I

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija sa sluzbenicima drugih upravnih tijela i jedinicama lokalne samouprave, srediSnjih drzavnih tijela,
ovlastenim procjeniteljima i sudskim vjestacima

(3]

. 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

. - Clanak 29.
STRUCNI SURADNIK ZA ANALIZU TRZISTA NEKRETNINA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: Stru¢€ni suradnik
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Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja struéne i administrativne poslove odsjeka

- obavlja upravne i struéne poslove u provedbi Zakona o procjeni vrijednosti nekretnina i provedbenih propisa

- obavlja pripremne radnje te pruza stru¢nu i administrativnu podrdku za rad procjeniteljskog povjerenstva

- izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena

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

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

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i/ili procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- sveucilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik iz znanstvenog podrucja tehnickih znanosti- polje arhitektura i urbanizam
ili gradevinarstvo

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- manje slozZeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u &ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

3. Samostalnost u radu
stupanj samostalnosti ukljuuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika i/ili proc¢elnika Upravnog odjela

N

. Stupanj odgovornosti:
stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojim sluzbenik radi, pravodobno izvrSavanje
poslova i zadaca te ispravnu i to¢nu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

(3]

. Stupanj struéne komunikacije:
- svakodnevna komunikacija unutar Upravnog odjela radi preno$enja obavijesti, poste i poruka, stalna komunikacija s
djelatnicima drugih upravnih tijela radi izmjene informacija i podataka potrebnih za izvr§enje poslova

VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 30.
Pod struénim osposobljavanjem i usavr§avanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbenicke prakse, polaganje drzavnog
struénog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem
radionica, te€ajeva, savjetovanja , seminara i sl. te 8kolovanje za postizavanje viSeg stupanja struéne spreme.
Za stru€no osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Upravnom odjelu neposredno je odgovoran procelnik.

Clanak 31.

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

Clanak 32.
Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.
Duljina vjezbenickog staza propisana je zakonom.

Clanak 33.

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

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

Clanak 34.
Drzavni stru€ni ispit i stru€ni ispit polaZzu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih
zakona.

Clanak 35.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u upravni odjel moze se primiti osoba
u svojstvu polaznika struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa godiSnjim planom prijema na
stru€no osposobljavanje u upravna tijela Zupanije.
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Struéno osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom upravnom odjela i Hrvatskog zavoda
za zapoSljavanje.

VIil. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 36.

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 ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.
Kad je sluzbenik u €ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rie8avanje 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 stane nadredenog sluzbenika (pomocénika procelnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 37.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadacée protivno pravilima struke
- ponasanje sluzbenika protivno EtiCkom kodeksu sluzbenika Istarske zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.
Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira u kojem su rodu koriteni.

Clanak 39.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e se
najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

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

U rjeSenjima kojima se odluc€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 40.
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 podruc€noj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije
- drugih opéih akata o pravima i obvezama sluZbenika i namjetenika koje donosi Zupan ili po njemu ovlastena
osoba.

Clanak 41.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 2. sije¢nja 2020. godine.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za decentralizaciju,
lokalnu i podru€nu (regionalnu) samoupravu, prostorno uredenje i gradnju, KLASA: 023-01/15-01/53 URBROJ: 2163/1-
01/8-15-2 od 29.12.2015. g. sa svim svojim izmjenama i dopunama.

KLASA: 023-01/19-01/84
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 27. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik zupana koji
obnasa duZnost Zupana
Fabrizio Radin, v.r.
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine" br. 86/08, 61/11, 4/18, 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- prociSéeni tekst) i ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Istarske zupanije ("Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnasa
duznost Zupana Istarske Zupanije, na prijedlog sluZbenice koja priviemeno obavlja duznost progelnice Upravnog odjela
za opcu upravu i imovinsko — pravne poslove, dana 27. prosinca 2019. godine donosi

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

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:

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

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeScivanja 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 osnovnhim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom poslova radnog mjesta
i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno struéno znanje, sloZzenost poslova,
samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i
utjecaja na donoSenje odluka)

- struéno osposobljavanje i usavravanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od zna€aja za rad upravnog tijela

Clanak 2.
Upravni odjel za opc¢u upravu i imovinsko-pravne poslove obavlja povjerene poslove drzavne uprave odredene
zakonom.
Upravne poslove prvog stupnja i druge stru€ne poslove, koji se odnose na:

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

- vodenje registra biraca i obavljanje stru¢nih poslova koji se odnose na vodenje evidencije o biratkom pravu,
azuriranje evidencije popisa biraca te izdavanje potvrda iz iste

- osnivanje, registraciju, pravni polozZaj, upis promjena u registar udruga Republike Hrvatske i prestanak postojanja
udruga sa svojstvom pravne osobe; vodenje registra udruga u informati¢kom obliku; vodenje zbirke isprava
udruga te izdavanje potvrda iz istih; provodenje postupka likvidacije udruga; provodenje postupka brisanja udruga
iz registra udruga; obavljanje nadzora nad radom udruga sukladno zakonu kojim se ureduju udruge, upis stranih
udruga u registar stranih udruga u Republici Hrvatskoj, upis promjena u registar stranih udruga i prestanak
djelovanja stranih udruga u Republici Hrvatskoj, vodenje registra stranih udruga u elektronickom obliku, vodenje
zbirke isprava stranih udruga te izdavanja potvrda iz istih

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

- provodenje postupka osiguranja dokaza prije pokretanja postupka, ako postoji sumnja da se dokazi neée modi
kasnije provesti i provodenje izvrSenja nenovC€anih obveza ako je propisano da se iste ne moze provoditi javno
tijelo koje je rjeSavalo u prvom stupnju

- davanje podataka iz evidencije nadleznim sluzbama

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

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

- odredivanje brojéanih oznaka stvaralaca i primalaca akata na podrugju Zupanije

- odobravanje koriStenja i pruzanje besplatne pravne pomoci

- rjeSavanje o zalbi protiv rjeSenja koje donosi nadlezno izborno povjerenstvo po prigovoru zbog nepravilnosti u
postupku kandidiranja i izbora ¢lanova vije¢a mjesnih odbora

- obavljanje poslova konvalidacije akata izdanih u predmetima upravne naravi,
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- utvrdivanje prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke vladavine; izdavanje
uvjerenja o pokrenutom postupku naknade; izdavanje uvjerenja i o€itovanja o Cinjenicama jesu li odredene
nekretnine obuhvac¢ene podnesenim zahtjevima za naknadu; u stvarima koji se odnose na utvrdivanje vlasnistva
Republike Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje nije podnesen zahtjev za naknadu ili je pravomo¢no
odbijen ili odbacen; izvlastenje nekretnina (potpuno i nepotpuno izvlastenje); provodenje osiguranja dokaza o
stanju i vrijednosti nekretnina za koje se predlaze izvlastenje; davanje odobrenja korisniku izvlastenja za
obavljanje pripremnih radnji; donosenje privremenog rjeSenja, stupanje u posjed izvlaStene nekretnine u tijeku
postupka izvlastenja; odredivanje naknade za izvlaStene nekretnine i sklapanje nagodbi sa snagom izvrSne
isprave; u stvarima predaje neizgradenog gradevinskog zemljiSta u vlasnistvo jedinici lokalne samouprave i
odredivanje naknade za predano zemljidte; utvrdivanje prava vlasnidtva na turistickom i ostalom gradevinskom
zemljiStu neprocijenjenom u postupku pretvorbe i privatizacije

- podrugje vlasniStva i stvarnih prava; donoSenje i zemljiSnoknjizna provedba posebnih rieSenja o utvrdivanju
predmeta prava vlasniStva na turistickom i ostalom gradevinskom zemiljiStu neprocijenjenom u postupku pretvorbe

i privatizacije
- obnovu, potporu za popravak i potporu za opremanje ratom oStecenih ili unistenih objekata (obiteljske kuce ili
stana I, II, lll, IV, V i VI stupnja oStecenja), povrat vlastito ulozenih sredstava za obnovu — popravak u ratu

oStecenih objekata, prelokaciju i zamjenu utvrdenog prava na obnovu za nov€ana sredstva, drugi objekt ili
smjestaj u ustanovu socijalne skrbi, te naknadu materijalne Stete uslijed teroristic¢kih akata i javnih demonstracija,
izdavanje uvjerenja i o€itovanja po podnesenim zahtjevima za obnovu/potporu

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

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

Upravni odjel za op¢u upravu i imovinsko-pravne poslove obavlja i poslove pisarnice te pomoc¢no- tehnicke
poslove (odrzavanje racunalnih sustava i mreza, odrzavanje prostora, opreme i sredstva rada, zastite na radu i
protupozZarne zastite) za potrebe upravnih tijela Zupanije.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.
U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zadac¢a iz njegove nadleznosti ustrojavaju se slijede¢e unutarnje
ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek pisarnice

2. Odsjek za pomoéno - tehnicke poslove

3. Odsjek za opce poslove, mati¢arstvo i osobna stanja gradana
4. Odsjek za imovinsko - pravne poslove i pravnu pomoé

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

Il. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA

Clanak 4.

Upravni odjelom upravlja i rukovodi Pro&elnik.

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

U okviru svojih ovlastenja procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela,
inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje§¢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 u€inkovitosti rada Upravnog
odjela te o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.

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

Progelnik je duzan izvjes¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim upravlja.

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

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka ili izravno pomocnici pro€elnika, ukoliko
je tako predvideno ovim Pravilnikom. Za zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara
pomocniku proc¢elnika kad je pomoc¢nik zaduzen za nadzor iste, odnosno pro&elniku.

U radu upravnog odjela djeluje struéni kolegij kao stru€no i savjetodavno tijelo pro€elnika. Stru¢ni kolegij, u pravilu
¢ine procelnik, pomocnici procelnika i voditelji odsjeka.

ProcCelnik 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.
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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.
Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u rokovima propisanim zakonom
i vazecim aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.
ProCelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvje§¢a o ostvarenju programa rada za proteklu godinu, na nacin i
u rokovima propisanim zakonom i vazecim aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvje$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.
Periodi¢na (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 RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godisSnjim 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 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 odgovarajuée stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored na
radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni strucni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog 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 zadac¢e radnog
mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im 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 29 radnih mjesta sa 84 izvrsitelja, kako slijedi:
R. br. Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog ustrojstvena jedinica potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
1.1. Procelnik Upravnog odjela - l. Glavni rukovoditelj - 1. 1
1.2. Pomocénik proc¢elnika za opcu - l. Visi rukovoditelj - 2. 1
upravu
1.3. Pomocnik procelnika za l. Visi rukovoditelj - 2. 1
imovinsko — pravne poslove
1.4. Administrativni tajnik - Il Referent - 11 1
Odsjek za imovinsko — pravne poslove i pravnu pomoc¢
2.1. Voditelj Odsjeka za imovinsko - Odsjek za imovinsko - Visi rukovoditelj - 3 1
pravne poslove i pravhu pomo¢ pravne poslove i pravnu
pomo¢
2.2. Visi stru¢ni suradnik za Odsjek za imovinsko - 1. Visi strucni suradnik - 6 14
imovinsko - pravne poslove pravne poslove i pravnu
pomoé
2.3. Referent za imovinsko - pravne Odsjek za imovinsko - Il. Referent - 11 3
poslove pravne poslove i pravnu
pomoé
2.4. Administrativni referent Odsjek za imovinsko - M. Referent - 11 4
pravne poslove i pravnu
pomo¢
2.5. Visi strucni suradnik za Odsjek za imovinsko — 1. Vis8i struéni suradnik - 6 1
besplatnu pravnu pomo¢ pravne poslove i pravnu
pomoé
2.6. Visi stru¢ni suradnik za pruzanje Odsjek za imovinsko — 1. Visi strucni suradnik - 6 1
pravne pomoci pravne poslove i pravnu
pomo¢
2.7. Referent za pravnu pomo¢ Odsjek za imovinsko — Il. Referent - 11 1
pravne poslove i pravnu
pomo¢
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Odsjek za pomoc¢no — tehnicke poslove

3.1 Voditelj Odsjeka za pomoéno - Odsjek za pomocno - l. Visi 3 1
tehniCke poslove tehniCke poslove Rukovoditelj
3.2. Visi informaticki suradnik Odsjek za pomocno - 1. Visi strucni suradnik 6 1
tehnicke poslove
3.3. Visi informaticki referent Odsjek za pomoc¢no - Il Visi referent 9 1
tehnicke poslove
3.3. Dostavlja¢ javnopravnog tijela Odsjek za pomoéno — v Namjestenik II. 11 2
tehniCke poslove potkategorije
3.3. Kuéni majstor - domar Odsjek za pomoéno — v Namjestenik II. 11 1
tehni¢ke poslove potkategorije
3.4. Spremacica Odsjek za pomoc¢no — v Namijestenik I1. 13 3
tehni¢ke poslove potkategorije
Odsijek pisarnice
4.1. Voditelj Odsjeka pisarnice Odsijek pisarnice I Visi 3 1
rukovoditelj
4.2. Administrativni referent Odsijek pisarnice 1] Referent 11 8
4.3. Administrativni referent -arhivar Odsjek pisarnice 1] Referent 11 2
Odsjek za opce poslove, mati¢arstvo i osobna stanja gradana
5.1. Voditelj Odsjeka za opée Odsjek za opc¢e poslove Visi rukovoditelj 3 1
poslove, matiCarstvo i osobna | mati¢arstvo i osobna stanja
stanja gradana gradana
5.2. ViSi struéni suradnik za opce Odsjek za opce poslove, 1] Visi struéni suradnik 6 1
poslove matic¢arstvo i osobna stanja
gradana
5.3. Struc¢ni suradnik za opc¢e Odsjek za opce poslove, 1] Strucéni suradnik 8 1
poslove matic¢arstvo i osobna stanja
gradana
5.4. Referent za opce poslove Odsjek za opce poslove, 1] Referent 11 1
matic¢arstvo i osobna stanja
gradana
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5.5. Struéni suradnik za matic¢arstvo Odsjek za opce poslove, 1] Struéni suradnik 8 5
matiCarstvo i osobna stanja
gradana
5.6. Matic¢ar Odsjek za opce poslove, 1] Referent 11 18
matic¢arstvo i osobna stanja
5.7. Visi stru¢ni suradnik za osobna Odsjek za opce poslove, Il Visi Struéni suradnik za 6 2
stanja gradana matiCarstvo i osobna stanja osobna stanja gradana
gradana
5.8. Struéni suradnik za osobna Odsjek za opce poslove, ] Struéni suradnik za 8 1
stanja gradana maticarstvo i osobna stanja osobna stanja gradana
gradana
5.9. Referent za osobna stanja Odsjek za opce poslove, Il Referent 11 5
gradana mati€arstvo i osobna stanja
gradana
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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:

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela
odgovara za zakonito i pravodobno izvrS8avanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela
koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s ostalim upravnim i drugim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne
samouprave na podrucju Zupanije i drugim lokalnim jedinicama, drzavnim tijelima i institucijama te drugim subjektima
utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog odjela
osigurava uvjete i resurse za izvr8avanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela te odgovara za realizaciju
ciljeva iz godiSnjeg programa rada
daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad,
vr8i ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim opéim aktom Zupanije
brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,
odlu€uje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju
odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela
potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, a supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje
Zupan ili po njemu ovlastena osoba
brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drZzavne uprave za koje je nadlezan Upravni
odjel za op¢u upravu i imovinsko — pravne poslove
potpisuje rjeSenja iz nadleznosti Upravnog odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice po potrebi
obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Zupana i Zupanijske skupétine

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

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

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- najviSa razina sloZzenosti 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 stratesSkih zadaca, sa ciljem
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 izvrSnog i/ili predstavnickog tijela (strateski i
razvojni dokumenti, prora¢un, godi$nji program rada upravnog odjela i dr.)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- najvisi stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i materijalnu
odgovornost

- najviSa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

- najvisi stupanj utjecaja na donos$enje odluka koje imaju znatan uc¢inak 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

- ucCestala 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
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Clanak 13.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA OPCU UPRAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

- zamjenjuje proCelnika u slu€aju njegove odsutnosti, po nalogu

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

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

- priprema i podnosi proCelniku periodi€na (mjeseCna, tromjesecna, polugodidnja i dr.) izvjeS8¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

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

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

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

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeScuje o izvrSenju mjera

- obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te sastavlja odgovore i o€itovanja po zaprimljenim prituzbama,
predstavkama i Zalbama

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

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela, koja ukljuCuje 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 rieSenja i
rieSavanja 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 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 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 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 14.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA IMOVINSKO — PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
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Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

zamijenjuje proc¢elnika u slu¢aju njegove odsutnosti, po nalogu

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

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

priprema i podnosi procelniku periodi¢na (mjesecna, tromjesecna, polugodiSnja i dr.) izvie§¢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 najslozenija pitanja
te neposredno sudjeluje u izvrSavanju najslozenijih poslova iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog
odjela

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

organizira, koordinira, brine i odgovara pro€elniku za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne
uprave iz podrucja imovinsko — pravnih poslova a za koje je nadleZzan Upravni odjel

daje sluzbenicima upute i naloge za rad

predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

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

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

obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela, koja ukljuCuje 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 ciljem iznalazenje i predlaganja najboljih rieSenja i
rieSavanja 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 proc¢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

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

- vrlo visok stru€ni doprinos u procesu predlaganja dono3enja 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 procelnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja o nac¢inu rada i postupanja
te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvrSavanje poslova

Clanak 15.

ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.
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Opis poslova radnog mjesta:

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

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

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

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

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
srednja stru€na sprema
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni struéni ispit
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
poznavanije talijanskog jezika

N

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

3. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

¢

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Clanak 16.
VODITELJ ODSJEKA ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE | PRAVNU POMOG

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

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

- 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 nacin izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere
za postizanje bolje organizacije rada, veée ucinkovitosti i kvalitete rada

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

- vodi i rjeSava najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka
Obavlja povjerene poslove drzavne uprave, i to:

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim stvarima u najslozenijim predmetima, u slu¢ajevima propisanim
vazecéim zakonima i drugim propisima donesenim na temelju Zakona o izvlaStenju i odredivanju naknade, Zakona o
naknadi za vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke vladavine i sl.

- samostalno donosi odluke u najslozenijim upravnim stvarima

- potpisuje rieSenja iz nadleznosti Odsjeka

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
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-

N

w

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za imovinsko — pravne poslove i pravnu
pomo¢ koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore nadredenim
sluZbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te stru¢nu potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca iz
djelokruga Odsjeka

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

. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

(62}

visok stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u upravnom postupku te na
kvantitetu i kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom
uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj i sl.)

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 17.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne 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 stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz imovinsko — pravnih poslova

sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

odredivanja prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke vladavine te utvrdivanja
vlasniStva Republike Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje nije podnesen ili je pravomoéno odbacen ili odbijen
zahtjev za naknadu

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

utvrdivanja prava vlasni$tva na turistiCkom i ostalom gradevinskom zemljiStu neprocijenjenom u postupku pretvorbe i
privatizacije

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

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

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

o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na stambeno zbrinjavanje korisnika stambenog
zbrinjavanja sukladno propisima kojima se utvrduje status izbjeglica, prognanika i povratnika te podrucja posebne
drzavne skrbi.
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- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti— polje pravo
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

w

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

N

. 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 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.
REFERENT ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika I1° upravnog postupka, prijem,
razvrstavanje i otprema poSste, vodenje svih propisanih uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijala
isl)

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

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

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

- 0 statusnim pravima izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na stambeno zbrinjavanje korisnika stambenog
zbrinjavanja sukladno propisima kojima se utvrduje status izbjeglica, prognanika i povratnika te podruc¢ja posebne
drzavne skrbi,

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

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

- zapisniCara i pisanje po diktatu na raspravi

- prijepisa i druge uredske poslove za potrebe Odsjeka

- sudjeluje u postupku koji prethodi dono$enju upravnih akata iz djelokruga Odsjeka na nacin da prikuplja potrebnu
dokumentaciju (sluzbena prepiska s drugim tijelima ili osobama i sl.), te sudjeluje u izradi nacrta neupravnih akata po
uputi viSih stru€nih suradnika ili voditelja Odsjeka

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

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

2. Slozenost poslova
- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika
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3. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, 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 uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

o

Clanak 19.
ADMINISTRATIVNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema i izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleznosti odsjeka,

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

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

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema

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

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanije talijanskog jezika

N

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

. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

W

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 ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

[

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

5 § Clanak 20.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA BESPLATNU PRAVNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi sloZenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

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

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 podrucja besplatne pravne pomoci

sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

odobravanja koridtenja besplatne pravne pomoci

o izvr8enju obveze placanja troSkova pravne pomoci u propisanim slu¢ajevima kada korisnik ne podmiri obavezu
vrac¢anja troSkova u drZzavni proracun

o utvrdivanju neopravdano koriStene pravne pomoci te sklapa nagodbe o naclinu vracanja naknade za troSkove
neopravdano koristene pravne pomoci

ovjerava ukupne troskove pravne pomoci na temelju priloZzenih racuna o troSkovima za izvrSene pravne radnje
obracunava troSkove na temelju izvjeS¢a udruga o pruzenoj pravnoj pomoci

prati stanje u upravnom podrucju koje se odnosi na besplatnu pravnu pomo¢ te predlaze poduzimanje odgovarajucih
mjera, priprema informacije i druge stru¢ne materijale i obavlja druge poslove po nalogu procelnika i slicno

obavlja redovnu i periodi€nu provjeru imovnog stanja podnositelja zahtjeva odnosno korisnika besplatne pravne
pomoci

izraduje izvjeS¢a o korisnicima i oblicima kori$tenja besplatne pravne pomoci

suraduje s pruzateljima besplatne pravne pomoci (udrugama gradana, pravnim klinikama i odvjetnickom komorom)
obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

N

N

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti— polje pravo
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 21.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRUZANJE PRAVNE POMOCI

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill

Potkategorija radnog mjesta: struni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi sloZenije neupravne i stru¢ne 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 stru€nu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada Odsjeka

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

prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja pruzanja pravne pomoci

sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:
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- daje pravne savjete u okviru primarne pravne pomodi u postupcima pred javnopravnim tijelima koji se odnose na
statusna prava gradana, na utvrdivanje prava i obveza iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i socijalne skrbi,
zastitu prava radnika pred poslodavcem, te u svim ostalim upravnim postupcima sukladno zakonu

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti— polje pravo
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
ukljuuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

N

. 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

(62}

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosSenje odluka
Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (radunalo, uredski
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 22.
REFERENT ZA PRAVNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang:11

Opis poslova radnog mjesta:

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

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

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

- obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, pomoc¢nika proc¢elnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- obavlja radnje u upravnom postupku odobravanja i koriStenja besplatne pravne pomoci

- vodi evidencije o donesenim rjeSenjima o odobravanju koriStenja pravne pomodi i isplacenim troSkovima

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

- izraduje godisnja izvjeS¢a o broju predmeta kojima je zatrazeno odobravanje pravne pomoci, broju odobrenih zahtjeva
i donesenim rjeSenjima o odobravanju koriStenja pravne pomodéi, obracunatim i isplacenim sredstvima za pravnu
pomoé

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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poznavanije talijanskog jezika

N

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

w

. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski
namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj struéne komunikacije ukljuuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

LN

Clanak 23.
VODITELJ ODSJEKA ZA POMOGNO - TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi Rukovoditel;j
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

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

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

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

- rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i namjestenike Odsjeka,

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

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

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

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

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnickih znanosti — polje temeljne tehniCke znanosti
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za pomoc¢no — tehni¢ke poslove, 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 zadaéa 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, ogranien davanjem
smjernica i stru¢ne pomocéi nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju stru¢nih 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 sl.)

ol

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

. } Clanak 24.
VISI INFORMATICKI SURADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove pracéenja, kontrole rada i obrade informacijsko — dokumentacijskog sustava,

- suraduje u izradi informatickih projekata

- izraduje slozZenija programska rjeSenja i informati¢ke modele

- organizira djelovanje informatickog sustava i pripadnih sklopova (radunala, raCunalne mreze,
programska rjeSenja)

- pruza struénu i inZenjersku pomo¢ korisnicima informatickih resursa

- upravlja sustavima elektroniCke poste i razmjene elektroni¢kih dokumenata

- upravlja sustavima web stranica

- uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka

- obavlja i druge stru¢ne i inzenjerske poslove potrebne za djelotvornost informati¢kog sustava po
nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti — polje
elektrotehnika, racunalstvo, ekonomija (poslovna informatika), informacijske i komunikacijske znanosti
(organizacija i informatika, informacijsko i programsko inzenjerstvo)
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuéuje slozenije stru¢ne poslove koji podrazumijevaju poznavanje informati¢kih tehnologija i alata,
uz poznavanje poslovnih procesa za koje je sluzbenik zaduzen, te komunikacijske vjestine potrebne
za ucCinkovito pruzanje podrske sluzbenicima/korisnicima

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj strué¢ne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno, putem
telefona, e-poste i sli€éno) sa sluzbenicima unutar upravnog tijela i iz drugih upravnih tijela Zupanije,
tvrtkama i ustanovama u vlasnistvu Istarske zupanije i vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za funkcioniranje informatickih sustava za koje je
zaduZzen, zakonitost rada i postupanja u svom djelokrugu rada, te pravilnu primjenu postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika
- ukljuuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (informati¢ka oprema, uredski
namjestaj i sli¢no)

3 3 Clanak 25.
VISI INFORMATICKI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 9

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja upisivanje podataka u racunalne baze podataka
- upisijednostavna obrada i razmjena elektronickih (digitalnih) dokumenata
- odrzavanje ra¢unalnog sustava i mreza te njihovo upravljanje



Stranica 138 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 31. prosinca 2019. Broj 29/2019.

- izrada jednostavnijih programskih rieSenja

- pruzanje pomoc¢i korisnicima informatickih resursa

- poslovi pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije za djelovanje informatic¢kih sustava
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje
- sveucCilidni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke iz znanstvenog drustvenih znanosti — polje
ekonomija (poslovna informatika), informacijske i komunikacijske znanosti (organizacija i informatika,
informacijsko i programsko inZenjerstvo) ili drugih tehnickih znanosti
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

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

Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redovit nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj strué¢ne komunikacije koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno, putem
telefona, e-poste i sli€éno) sa sluzbenicima unutar upravnog tijela i iz drugih upravnih tijela Zupanije,
tvrtkama i ustanovama u vlasnistvu Istarske Zupanije i vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki

Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koja uklju€uje odgovornost za funkcioniranje informati¢kih sustava za koje je
zaduzen, pravodobno izvr§avanje poslova i zadaéa, ispravnu i to€nu primjenu postupaka, metoda rada
i struénih tehnika te odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

Clanak 26.

DOSTAVLJAC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

adresira, kuvertira i registrira poStu koja se otprema iz pisarnice te vrSi dostavu i otpremu poSiljki putem postanskog
ureda ili dostavne knjige za mjesto,

vrSi dostavu administrativnih pismena po nalogu javnopravnog tijela osobnom dostavom,

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

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1

. Potrebno stru¢no znanje
srednja stru¢na sprema — gimnazija, ekonomske ili tehnicke struke
polozen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje obavljanje jednostavnijih i standardiziranihn pomoc¢nih poslova

3. Stupanj odgovornosti

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

Clanak 27.

KUCNI MAJSTOR - DOMAR
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Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

- usvezi s tim postrojenjima,

- obavlja poslove teku¢eg odrzavanja zgrada i opreme te inventara Zupanije,

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

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

- obavlja poslove na odrzavanju okuénice (koSnja trave, zalijevanje i sli¢no),

- prema potrebi obavlja poslove fotokopiranja te dostave i otpreme uredskih knjiga i poste,

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika, voditelja Odsjeka ili drugog

- nadredenog sluZzbenika

-—

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke
polozen ispit za rukovaoca centralnog grijanja
polozen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuCuje obavljanje jednostavnijih i standardiziranihn pomo¢nih poslova

w

. Stupanj odgovornosti
ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu
pravila postupaka i pravila struke

Clanak 28.
SPREMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 13.

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

- briga o cvijecu u hodnicima zgrade i drugim sluzbenim prostorijama

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
niza stru¢na sprema,
polozen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
uklju€uje obavljanje jednostavnijih i standardiziranih pomoc¢nih poslova

w

. Stupanj odgovornosti
ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (radunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu
pravila postupaka i pravila struke

Clanak 29.
VODITELJ ODSJEKA PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.
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Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: 1
Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

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

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

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

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

- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad i izvr§avanje odredenog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja ekonomskih ili drudtvenih znanosti, polje ekonomija,
pravo ili politologija

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka pisarnice, koja uklju€uje planiranje, vodenje
i koordiniranje povjerenih poslova, pruZzanje 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 rijeSenja 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
smjernica i stru¢ne pomodi nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju stru¢nih problema

n

. 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 sl.)

[

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
svakodnevna strué¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno, putem telefona,
e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz
jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela
uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja stru¢nih misljenja o nacinu
rada i postupanja

Clanak 30.
ADMINISTRATIVNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

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

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika I° upravnog postupka, prijem,
razvrstavanje i otprema poste, vodenje svih propisanih uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog materijala
i sl)
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- obavlja sve poslove za potrebe pro€elnika upravnog odjela, pomoc¢nika pro€elnika 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 struéna sprema

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

w

. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

B

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

(62}

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru€ne komunikacije ukljuuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Clanak 31.
ADMINISTRATIVNI REFERENT - ARHIVAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni struni ispit
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
- poznavanje talijanskog jezika

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

3. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

N

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

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru€ne komunikacije ukljuuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

o
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Clanak 32.
VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE POSLOVE, MATICARSTVO | OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

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

- 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 nacin izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere
za postizanje bolje organizacije rada, veée ucinkovitosti i kvalitete rada

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodiirjeSava u najslozenijim upravnim stvarima koje se odnose na registraciju te statusne i druge promjene udruga

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

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog jezika

N

. 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 struénu potporu sluzbenicima u rie§avanju sloZenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

- visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rje§enja najsloZenijih pitanja i problema u radu Odsjeka

w

. Samostalnost u radu
visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢en davanjem
smjernica i stru¢ne pomoci nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju stru¢nih 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 izravhu odgovornost za rukovodenje
Odsjekom
- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj i sl.)

(62}

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
svakodnevna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (heposredno, 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 .

5 5 ) Clanak 33.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka
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- 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 i rjeSava postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti Odsjeka, sukladno
posebnim propisima

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

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja opc¢ih poslova

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

Obavlja povjerene poslove drZzavne uprave:

- uupravnim stvarima registracije udruga te statusnih i drugih promjena udruga,

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

- izdaje izvatke iz registra udruga

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

- donosi rieSenje o pokretanju likvidacijskog postupka udruge

- donosi rieSenje u prvom stupnju o utvrdivanju razloga za prestanak zadruge u zakonom propisanim slu¢ajevima

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti— polje pravo, politologija ili ekonomija
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
poznavanije talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

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 ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

. , Clanak 34.
STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill

Potkategorija radnog mjesta: struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja rutinske upravne, stru¢ne i administrativne poslove,

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

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

- pratii prosljeduje procelniku podatke o potrebama edukacije 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 i rjeSava upravne postupke registracije udruga te statusnih i drugih promjena udruga

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

- izdaje izvatke iz registra udruga

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

- donosi rieSenje o pokretanju likvidacijskog postupka udruge

- trazi odredivanje i dodjelu OIB - ova za novoupisane udruge u registar udruga te ispisuje potvrdu o OIB-u u ime
Porezne uprave
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- obavlja i ostale poslove po nalogu pro€elnika ili drugog pretpostavljenog sluzbenika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- sveucCilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u
¢ijem 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,

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama
stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija s ostalim
sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

, Clanak 35.
REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

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

- obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, pomoc¢nika proc¢elnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

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

- izdaje izvatke iz registra udruga

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

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

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

-

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
poznavanije talijanskog jezika

N

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

. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

W

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (rac¢unalo, uredski namjestaj
i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
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- stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

. § Clanak 36.
STRUCNI SURADNIK ZA MATICARSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja rutinske upravne, stru¢ne i administrativne poslove,

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

- po potrebi izraduje statistiCka i ostala izvje$Ca vezana za djelokrug rada Odjela,

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

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

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

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

- vodi drzavne matice rodenih, viencanih i umrlih te evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu

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

- izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica te knjige drzavljana

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

- sklapa brak u gradanskom obliku

- obavlja provjeru upisa u popis biraca

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a 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 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

3 Clanak 37.
MATICAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

- vodi drzavne matice rodenih viencanih i umrlih te evidenciju o hrvatskom drZavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva

- 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 drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu i registru Zivotnog partnerstva

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

- sklapa brak u gradanskom obliku

- obavlja provjeru upisa u popis biraca

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

- srednja struéna sprema

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

; Clanak 38.
STRUCNI SURADNIK ZA OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: struni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja rutinske upravne, stru¢ne i administrativne poslove,

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

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

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

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

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika ili drugog pretpostavljenog sluzbenika.

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi postupak i rijeSava u upravnim stvarima iz podrucja osobnih stanja (promjena osobnog imena i naknadni
upisi, dopune, ispravci, obnova te poniStenje upisa u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru
Zivotnog partnerstva)

- vodi zbirku osobnih podataka o biratkom pravu (popis bira¢a u elektroni¢kom obliku)

- provodi privremene upise u popis biraa izvan mjesta prebivaliSta za potrebe izbora, zaklju€uje popis biraca

- izraduje izvatke iz potvrdenog popisa birac¢a prema potvrdenim birackim mjestima

- izraduje izvjeSca o upisima u drzavne matice

- rjeSava druge predmete iz oblasti osobnih stanja gradana

- izdaje potvrde o upisu u popis biraca i potvrde za glasovanje

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
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1. Potrebno stru¢no znanje

- sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje 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,

N

. 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 uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (rac¢unalo, uredski
namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. 5 Clanak 39.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA 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:

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

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

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

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

- prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podruéja osobnih stanja gradana

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata
Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- u slozenim upravnim stvarima naknadnih upisa i ispravka podataka u drzavnim maticama rodenih, viencanih i umrlih

- prati stanje u upravnom podrucju vezanom uz upise u drzavnim maticama rodenih, vien¢anih i umrlih

- vodi propisane oCevidnike, pomaze pri vodenju popisa bira€a i registra stanovnistva

- vodi zbirku osobnih podataka o biraCkom pravu, popis biraca u elektroni¢kom obliku

- provodi upise, dopune i ispravke popisa biraéa na zahtjev gradana

- obavlja provjeru upisa

- provodi privremene upise u popis biraa izvan mjesta prebivaliS§ta za potrebe izbora, zakljuuje popis biraca

- izraduje izvatke iz potvrdenog popisa birac¢a prema utvrdenim birackim mjestima

- predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera

- priprema informacije i izvjeS¢a te druge stru¢ne materijale

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

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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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

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

5. 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 40.
REFERENT ZA OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

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

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

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- u upravnom postupku naknadnih upisa i ispravka podataka u drzavnim maticama rodenih, vien¢anih i umrlih

- vodi propisane oCevidnike, pomaze pri vodenju popisa biraca i registra stanovnistva

- vodi zbirku osobnih podataka o birackom pravu (popis birac¢a u elektronikom obliku)

- provodi upise dopune i ispravke popisa biraa na zahtjev gradana

- obavlja provjeru upisa

- provodi privremene upise u popis biraa izvan mjesta prebivaliSta za potrebe izbora, zaklju€uje popis biraca

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

- izdaje potvrde o upisu u popis biraca i potvrde za glasovanje

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

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

N

ukljuCuje 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,

IS

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski
namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 41.

Pod struénim osposobljavanjem i usavr8avanjem podrazumijeva se obavljanje vjeZbeniCke prakse, polaganje
drzavnog struénog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe
putem radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te 8kolovanje 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 odgovarajuc¢im
poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena propisanog za vjezbenicki staz, primaju se na rad u svojstvu
vjeZbenika.

Clanak 43.
VjeZbenici se primaju putem javnog natjecaja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u trajanju vjeZzbenitkog
staza.
Duljina vjezbenitkog staza propisana je zakonom.

Clanak 44.
VjeZbenici se za vrijeme vjezbenickog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije, prakti¢nim
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 45.
Drzavni stru€ni ispit i stru€ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih
zakona.
Clanak 46.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u upravni odjel moze se primiti osoba
u svojstvu polaznika stru€énog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa godiSnjim planom prijema na
stru€no osposobljavanje u upravna tijela Zupanije.
Stru¢no osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s procelnikom upravnom odjela i Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje.

VIil. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 47.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u Cijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog postupka ili
rieSavanje 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 priljiev predmeta
neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta
0 ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane nadredenog sluzbenika (pomocnika proc¢elnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 48.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :

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

- ponasanje sluzbenika protivno EtiCkom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.
Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira u kojem su rodu koristeni.
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Clanak 50.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e se
najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Do donos$enja rie$enja iz stavka 1. ovog Clanka , zategeni 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 plaéu i ostala prava iz sluzbe
ostvaruju prema dotadas$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 znacaja za rad sluzbenika i namjeStenika u
Upravnom odjelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:
- vazecéih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog 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 52.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 2. sije¢nja 2020. godine.

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

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik zupana koji

obnasa duznost Zupana

83

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11 i 4/18), €lanka 65. stavak 1. to€. 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine
Istarske Zzupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18) i ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnasa duznost Zupan
Istarske Zupanije, na prijedlog pro€elnice Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb, dana 27. prosinca 2019. godine
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA ZDRAVSTVO | SOCIJALNU SKRB

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za za zdravstvo i socijalnu skrb (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeScivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz nadleznosti Upravnog odjela

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova,

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

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

- struéno osposobljavanje i usavravanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela
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Clanak 2.

Upravni odjel za zdravstvo i socijalnu skrb obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga:

osigurava popunjavanje mrezZe javne zdravstvene sluZbe u suradnji s jedinicama lokalne samouprave,
organizira rad i obavlja poslove vezane uz osnivacka prava zdravstvenih ustanova €iji je osnivac Istarska Zupanija,
koordinira i organizira rad svih pravnih i fizickih osoba koje na podrucju Istarske Zupanije obavljaju zdravstvenu
djelatnost,

predlaze donoSenje plana zdravstvene zastite za podrucje Istarske Zupanije,

predlaze donoSenje jednogodisnjih i trogodiSnjih planova promicanja zdravlja, prevencije te ranog otkrivanja
bolesti,

organizira i provodi javnozdravstvene mjere sukladno planu zdravstvene zastite i planovima promicanja zdravlja,
prevencije te ranog otkrivanja bolesti,

organizira i provodi postupke objedinjene javne nabave za zdravstvene ustanove Ciji je osniva¢ Istarska Zupanija,
osigurava provodenje specificnih mjera te pruzanja zdravstvene zastite na otocima, rijetko naseljenim i
nerazvijenim podrucjima u suradnji s ministarstvom nadleznim za zdravstvo i Hrvatskim zavodom za zdravstveno
osiguranje,

osigurava sredstva za provodenje javnozdravstvene, epidemioloSke i zdravstveno ekoloSke djelatnosti te
prevenciju bolesti,

osigurava sredstva za provodenje mjera zdravstvene ekologije,

osigurava sredstva za hitnu medicinu, ako to ne osigurava Republika Hrvatska,

osigurava sredstva i obavljanje poslova vezanih uz organizaciju i rad mrtvozornicke sluzbe,

osigurava sredstva za investicijsko ulaganje i investicijsko i teku¢e odrzavanje zdravstvenih ustanova, prostora,
medicinske i nemedicinske opreme i prijevoznih sredstava te za informatizaciju zdravstvene djelatnosti, sukladno
planu i programu mjera zdravstvene zastite i mrezi javne zdravstvene sluzbe, kao i za pokrice gubitaka
zdravstvenih ustanova ¢iji je osnivac Istarska zZupanija,

osigurava sredstva za zdravstvenu zastitu stanovnika na podruéju Istarske Zzupanije iznad standarda utvrdenih
obveznim zdravstvenim osiguranjem,

koordinira rad Zupanijskih stru€nih tijela i savjetodavnih tijela u podru€ju zdravstvene zastite,

sudjeluje u ustrojavanju, uskladivanju i unapredivanju djelatnosti socijalne skrbi,

obavlja poslove vezane uz osnivacka prava ustanova socijalne skrbi €iji je osnivac Istarska Zupanija,

sudjeluje u donoSenju, provedbi i pracenju provedbe socijalnog plana,

vodi evidencije i dokumentacije o ostvarivanju prava propisanih zakonom kojim se ureduje socijalna skrb i drugih
prava iz socijalne skrbi utvrdenih op¢im aktima jedinica lokalne i podru€ne (regionalne), sastavlja i objedinjava
izvjeSca i dostavlja izvjeS¢a ministarstvu nadleznom za socijalnu skrb,

osigurava sredstva za financiranje djelatnosti socijalne skrbi u proraunu Istarske Zupanije propisanih zakonom
kojim se ureduje socijalna skrb i posebnim propisima, u skladu sa socijalnim planom i mrezom socijalnih usluga
na podrucju Istarske Zupanije, i to sredstva za troSkove ogrjeva, sredstva za rad ustanova socijalne skrbi Ciji je
osnivac Istarska zupanija i sredstva za materijalne rashode i financijske rashode centara za socijalnu skrb,
osigurava sredstava za ostvarivanje nov€anih naknada i socijalnih usluga stanovnicima na svom podrucju u
veéem opsegu nego $to je utvrdeno zakonom kojim se ureduje socijalna skrb,

provodi upravne postupke i donosi rjieSenja kojim se utvrduje ispunjavanje minimalnih uvjeta za pruzanje socijalnih
usluga i rjeSenja o prestanku pruzanja socijalnih usluga u slu€ajevima propisanim zakonom kojim se ureduje
socijalna skrb

provodi upravne postupke i rjeSava o pravu na troSkove ogrjeva,

predlaze donoSenje akata o ostvarivanju prava na naknade iz socijalne skrbi u ve¢em opsegu nego §to je
propisano zakonom kojim se ureduje socijalna skrb i provodi upravne postupke i rjeSava o tim pravima,
podrzava i poti€e razvoj socijalnih usluga u zajednici,

koordinira i provodi mjere iz nacionalnih strategija i programa u podrucju socijalne skrbi,

koordinira rad Zupanijskih stru€nih tijela i savjetodavnih tijela u podrucju socijalne skrbi,

provodi natjecaje te financiranje i ugovaranje programa i projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge
i druge organizacije civilnog drustva sukladno planu zdravstvene zastite, socijalnom planu i drugim razvojnim i
strateSkim dokumentima.

Upravni odjel za zdravstvo i socijalnu skrb obavlja i povjerene poslove drzavne uprave odredene zakonom:

1) upravne poslove prvog stupnja i druge struéne poslove, koji se odnose na:

- pravni polozaj, rjeSavanje pravnog polozaja, statusa i drugih pitanja hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova
njihovih obitelji, hrvatskih ratnih vojnih invalida iz Domovinskog rata, ¢lanova obitelji smrtno stradalog ili nestalog hrvatskog
branitelja iz Domovinskog rata, stradalih pirotehnicara i ¢lanova njihovih obitelji; zastitu civilnih Zrtava Domovinskog rata,
zastitu sudionika Drugog svjetskog rata, zastitu vojnih i civilnih invalida Drugog svjetskog rata, mirnodopskih vojnih invalida,
ratnih vojnih invalida stradalih pri obavljanju vojnih i redarstvenih duznosti u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i
mirovnih misija ako ih je na tu duznost uputilo nadlezno tijelo u okviru medunarodnih obveza nakon 15. svibnja 1945.
godine i ¢lanova njihovih obitelji; pribavljanje stru¢nog misljenja ovlastene zdravstvene ustanove o postojanju uzro¢no-
posljedicne veze pojave bolesti i/ili pogorSanja bolesti kao posljedice sudjelovanja u obrani suvereniteta Republike
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Hrvatske; pribavljanje nalaza i misljenja tijela nadleznog za vjeStacenje o uzroku i postotku ostecenja organizma, pravu na
doplatak za njegu i pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, pravu na doplatak za pripomo¢ u kudi,
nesposobnosti za privredivanje, ostvarivanje prava na nov€anu naknadu za nezaposlene hrvatske branitelje iz
Domovinskog rata i ¢lanove njihovih obitelji; ostvarivanje prava na jednokratnu nov€anu pomo¢ nakon ekshumacije i
identifikacije ili proglasenja nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata umrlim; ostvarivanje prava na jednokratnu
nov€anu pomo¢ zbog nemogucnosti podmirenja osnovnih Zivotnih potreba; u stvarima koje se odnose na usluge osobe za
pruzanje njege i pomoci; na besplatni topli obrok; ostvarivanje prava osoba odredenih Zakonom o hrvatskim braniteljima
iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji i Zakonom o zastiti vojnih i civilnih invalida rata na besplatne udzbenike;
izvieS¢ivanje i pozivanje €lanova obitelji nestalih hrvatskih branitelja i civilnih Zrtava iz Domovinskog rata o identifikaciji
posmrtnih ostataka; ostvarivanje prava na troSkove grobnog mjesta, troskove ukopa uz odavanje vojnih pocasti i uredenje
grobnih mjesta; sudjelovanje u organizaciji obiljezavanja blagdana, spomendana i drugih svecanosti u €ast stradalih
hrvatskih branitelja i civila iz Domovinskog rata; sastavljanje mjesecnih, polugodisnjih i godiSnjih izvjeStaja o broju svih
korisnika po pojedina¢nim pravima, te vodenje evidencije svih korisnika; obavljanje poslova obracuna i isplate nov€anih
sredstava temeljem prava korisnika po osnovi Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih
obitelji i Zakona o zastiti vojnih i civilnih invalida rata, te vodenje evidencije izvrdenih isplata i povrata nepripadno isplacenih
prava; izdavanje potvrde o statusu HRVI iz Domovinskog rata i ¢lana obitelji smrtno stradalog ili nestalog hrvatskog
branitelja iz Domovinskog rata, status civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog vojnog invalida rata, kao i potvrde o
nov&anim primanjima po Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i €lanovima njihovih obitelji i Zakonu o zastiti
vojnih i civilnih invalida rata

- priznavanje prava na obvezno zdravstveno osiguranje neosiguranih osoba; izdavanje potvrda o uzdrzavaniju i obiteljskom
statusu; izdavanje objava za povlastenu i besplatnu voznju invalidnim osobama, te pratitelju invalidne osobe; izdavanje
objava za povlasteni prijevoz,

- ovjera knjige evidencije o lije€nickim receptima izdanim za lijekove Sto sadrze opojne droge ili psihotropne tvari;
priznavanje prava na obvezno zdravstveno osiguranje osoba nesposobnih za samostalan zivot i rad koje nemaju sredstava
za uzdrzavanje i zdravstvenu zastitu ne mogu ostvariti po drugoj osnovi.

- davanje odobrenja za prikupljanje i pruZzanje humanitarne pomoci; davanje odobrenja za provodenje humanitarne akcije;
donoSenje rieSenja o uplati neutroSenih sredstava humanitarne akcije; prikupljanje, dostavljanje i publiciranje propisanih
izvjeSca i vodenje propisanih evidencija koje se odnose na humanitarnu pomoc.

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 u sjediS$tu Upravnog odjela i sluzbenici
samostalni izvrSitelji na izdvojenim mjestima rada.

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | 1IZVJESCIVANJA

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi proc¢elnik.

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

U okviru svojih ovlastenja 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 izvrSavanju
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 u€inkovitosti 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 izvjeSéivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim upravlja.

Pomoc¢nici pro€elnika pomazu pro&elniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim
Pravilnikom. Pomoc¢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.

U radu upravnog odjela djeluje stru¢ni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo procelnika. Stru¢ni kolegij, u pravilu
¢ine procCelnik i pomoénici procelnika. Pro¢elnik moze odluciti da stru¢nom kolegiju, prema potrebi prisustvuju i druge
stru¢ne osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za izvr§avanje odredenih poslova, ili uzi krug suradnika. Prema
potrebi Kolegiju moze prisustvovati Zupan, njegovi zamjenici, predsjednik zupanijske skupstine ili ¢lanovi radnog tijela
Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje procelnik.

Clanak 5.
Upravni odjel poslove obavlja sukladno godisnjem programu rada, koji mora biti uskladen sa javnim politikama iz
strateSkih dokumenata Istarske Zupanije.
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Pro&elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godi$njeg programa rada, na nacin i u rokovima propisanim zakonom
i vazecim aktima Zupanije. ;
Odluku o prihvac¢anju 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 vazeéim aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvie$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.
Periodi€na (mjesec¢na, tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvje§éa o zaprimljenim i rijeSenim predmetima, na zahtjev
proCelnika, pripremaju i podnose pomochnici procelnika, svaki u svom djelokrugu rada.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa 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 i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opcée uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
Pored odgovarajuée stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored na
radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni strucni ispit.
Osoba bez polozenog drzavnog stru€nog 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 zada¢e radnog
mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im 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 18 radnih mjesta sa 24 izvrsitelja, kako slijedi:
. . Izdvojeno . " Razina Klasifikacijski Broj
R._br. rad. Naziv radnog mjesta mjesto rada Kategorija Potkategorija potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
1. Procelnik Upravnog odjela Glavni rukovoditelj - 1. 1
2. Pomoc¢nik procelnika Visi rukovoditelj - 2. 2
3. Pomocénik E)rocelmka za povjerene Visi rukovoditelj i 5 1
poslove drzavne uprave
4. Visi savjetnik za zdravstvo 1. Visi savjetnik - 4. 1
5. Visi stru¢ni suradnik za pravne poslove 1. Visi/a stru¢ni suradnik - 6. 1
6. Visi stru¢ni suradnik za socijalnu skrb 1. Visi struéni suradnik - 6. 1
7. Visi stru¢ni suradnik za financije 1. Visi struéni suradnik - 6. 2
8. Visi struéni suradnik Il Visi struéni suradnik - 6. 1
9. Visi strucnlvsuradnlk za povjerene 1. Visi struéni suradnik - 6. 3
poslove drzavne uprave
10. Visi struéni suradnik za povjerene Pazin 1. Visi struéni suradnik - 6. 1
poslove drzavne uprave
11. Visi struéni suradnik za povjerene Pore¢ 1. Visi struéni suradnik - 6. 1

poslove drzavne uprave
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12. Vi8i struéni suradnik za povjerene Labin 1. Visi struéni suradnik 6. 1
poslove drzavne uprave

13. Vi8i stru¢ni suradnik za povjerene Rovinj 1. Visi struéni suradnik 6. 1
poslove drzavne uprave

14. Visi referent Il Visi referent 9. 2

15, Referent za administrativne i upravne m Referent 11. 1
poslove

16. Referent za povjerene poslove drzavne m Referent 11 2
uprave

17. Referent za povjerene poslove drzavne Buje Il Referent 11 1
uprave

18. Referent za povjerene poslove drzavne Buzet Il. Referent 11 1
uprave
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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:

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

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

koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s ostalim upravnim i drugim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne
samouprave na podrucju zupanije i drugim lokalnim jedinicama, drzavnim tijelima i institucijama te drugim subjektima
utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeS¢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 ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih uz izradu analiza i prijedloga za vecu
decentralizaciju te ja¢anje samostalnosti i odgovornosti lokalne i podruéne (regionalne) samouprave

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 javnos$c¢u u postupcima donoSenja
zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, ukljuéujuci
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
znacaja za obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji, sa ciliem
ja€anja koordinativne uloge Zupanije i jaCanja medusobne suradnje i povezivanja jedinica lokalne samouprave u
Zupaniji

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

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

brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odlu€uje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja biomedicine i zdravstva — polje javno zdravstvo i
zdravstvena zastita i znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje ekonomija, pravo, psihologija, edukacijsko-
rehabilitacijske znanosti i socijalne djelatnosti

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

najvia razina slozenosti poslova koja ukljuCuje 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 rjeSavanja klju¢nih problema

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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- najviSi stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i materijalnu
odgovornost

- najviSa razina upravljake i nadzorne odgovornosti

- najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u€inak 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 13.
POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela iz djelokruga samoupravnih poslova Upravnog odjela,

- zamjenjuje proCelnika u slu€aju njegove odsutnosti, po nalogu

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

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

- priprema i podnosi proCelniku periodi€na (mjesecna, tromjeseCna, polugodisnja i dr.) izvie§¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

- prati stanje i propise u upravnim podrudjima iz svog djelokruga rada, prouc¢ava i struéno obraduje najslozenija pitanja
te neposredno sudjeluje u izvrSavanju najsloZenijin 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

- sudjeluje u radu struénih timova radi uklju€ivanja i aktivhog sudjelovanja Zupanije u procesima savjetovanja sa
zainteresiranom javnoscéu u postupcima donos$enja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj lokalne
i podrucne (regionalne) samouprave

- sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih i operativnih dokumenta

- sudjeluje u koordinaciji rada ustanova ciji je osnivac Istarska Zupanija te u radu Zupanijskih stru¢nih i savjetodavnih
tijela u podrucju zdravstva i socijalne skrbi

- koordinira poslove vezane uz izradu prijedloga proracuna Upravnog odjela i prora¢unskih korisnika, izmjena i dopuna
proracuna, izvrdenja proracuna te izradu izvjesca o izvrSenju prorauna

- koordinira poslove vezane uz decentralizirane funkcije u podrucju zdravstva i socijalne skrbi

- koordinira poslove vezane uz fiskalnu odgovornost Upravnog odjela

- organizira, koordinira, brine i odgovara pro¢elniku za zakonito i pravodobno obavljanje poslova iz samoupravnog
djelokruga Upravnog odjela,

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

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

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- predlaZze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

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

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podru¢ja biomedicine i zdravstva — polje javno zdravstvo i
zdravstvena zastita i znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje ekonomija, pravo, psihologija, edukacijsko-
rehabilitacijske znanosti i socijalne djelatnosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela koja uklju€uje planiranje,
vodenije 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 ciljem iznalazenja i predlaganja najboljih rjeSenja i
rieSavanja 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 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 sl.)

- vrlo visok strué¢ni doprinos u procesu predlaganja dono$enja odluka

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 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 14.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA POVJERENE POSLOVE DRZAVNE UPRAVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela 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 izvjeS¢a o radu Upravnog odjela

- priprema i podnosi procelniku periodi¢na (mjese¢na, tromjesec¢na, polugodidnja i dr.) izvije$¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

- prati stanje i propise u upravnim podrudjima iz svog djelokruga rada, prou€ava i struéno obraduje najslozenija pitanja
te neposredno sudjeluje u izvr§avanju 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

- sudjeluje u radu struénih timova radi uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja Zupanije u procesima savjetovanja sa
zainteresiranom javno$¢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 dokumenta,

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

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

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

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

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- predlaZze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
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- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti — polje pravo
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleZznosti Upravnog odjela koja uklju€uje planiranje,
vodenije 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 rieSenja i
rieSavanja 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 procelnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuéuje 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 sl.)

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

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

- 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 15.
VISI SAVJETNIK ZA ZDRAVSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje te proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja i poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela
u podrucju zdravstva

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u podrucju zdravstva koji
se upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz podrudja
zdravstva

- koordinira pripremu, donoSenje, provedbu i pracenje implementacije Zupanijskog plana za zdravlje

- sudjeluje u koordinaciji rada zdravstvenih ustanova &iji je osnivag Istarska Zupanija

- koordinira rad zupanijskih stru¢nih i savjetodavnih tijela u podrucju zdravstva,

- sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih i operativnih dokumenta u podruc¢ju zdravstva

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, azuriranju i uredivanju web stranice Upravnog odjela

- pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije i duznosnicima te zdravstvenim
ustanovama &iji je osniva¢ Zupanija u rie$avanju slozenih zadataka u podrugju zdravstva

- prati propise i struénu literaturu u podrugjima iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u podrudju zdravstva

- obavlja poslove vezano uz koncesije u javnoj zdravstvenoj sluzbi i poslove praéenja uplata naknada za koncesije u
javnoj zdravstvenoj sluzbi

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

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

- magistar struke ili struéni specijalist znanstvenog podrucja biomedicine i zdravstva — polje javno zdravstvo i
zdravstvena zastita
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- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

rieSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog odjela iz razli¢itih upravnih
podrucja visoke slozenosti te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoc¢i 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 opc¢im i specifi¢nim uputama
rukovodeceg 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
- ukljuéuje 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 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

. 3 Clanak 16.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje te proucava i struéno obraduje slozenija pravna pitanja i poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela u podrucju zdravstva i socijalne skrbi

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju u nadleznosti iz samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela, sukladno posebnim propisima

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz podrucja
zdravstva i socijalne skrbi

- daje pravne savjete i miSljenja sluzbenicima u Upravnom odjelu i zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne
skrbi €iji je osnivac Istarska zupanija u rijeSavanju slozenih zadataka u podru&ju zdravstva i socijalne skrbi

- prati propise, e-savjetovanja i stru€nu literaturu u podrucjima iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u podrugju
zdravstva i socijalne skrbi

- sudjeluje u pripremi ugovora, odluka, misljenja i drugih akata vezanih uz primjenu zakona i drugih propisa iz
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela

- sudjeluje u koordinaciji rada ustanova ¢iji je osniva¢ Istarska Zupanija i pravnika iz tih ustanova vezano uz rijeSavanje
imovinskopravnih i drugih pravnih pitanja

- obavlja pravne poslove vezane uz koncesije u javnoj zdravstvenoj sluzbi i vr$i unos podataka i evidentiranja promjena
u registru koncesija

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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2. Slozenost poslova

ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne 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 struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela i sa strankama

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 17.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZA SOCIJALNU SKRB

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje te proucava i struéno obraduje slozZenija pitanja i poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u
podrucju socijalne skrbi

vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju u nadleznosti iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz
podrucja socijalne skrbi, sukladno posebnim propisima

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u podrudju socijalne skrbi
koji se upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz podrucja
socijalne skrbi

daje savjete i miSljenja ustanovama socijalne skrbi &iji je osnivac¢ Istarska Zupanija u rijeSavanju sloZzenih zadataka u
podrucju socijalne skrbi

sudjeluje u donosenju, provedbi i pracenju zupanijskog socijalnog plana

sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih i operativnih dokumenta u podrucju socijalne skrbi

sudjeluje u koordinaciji rada ustanova socijalne skrbi €iji je osnivac Istarska zupanija

koordinira rad Zupanijskih stru€nih i savjetodavnih tijela u podrudju socijalne skrbi

prati propise i stru€nu literaturu u podruéjima iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u podruéju socijalne skrbi
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili strucni specijalist iz znanstvenog podruc¢ja drustvenih znanosti — polje psihologija, socijalne
djelatnosti, edukacijsko-rehabilitacijske znanosti, sociologija

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozZen drzavni strucni ispit

poznavanije talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne 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 ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela i sa strankama
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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
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 18.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje te proucava i struéno obraduje sloZenija pitanja i poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u
podrucju financiranja djelatnosti zdravstvenih ustanova i ustanova socijalne skrbi €iji je osnivac Istarska Zupanija te
udruga i drugih pravnih osoba u podrucju zdravstva i socijalne skrbi koje se financiraju iz proracuna Istarske Zupanije
izraduje nacrte prijedloga akata koji se upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije iz samoupravnog
djelokruga Upravnog odjela iz podrucja financiranja djelatnosti zdravstvenih ustanova i ustanova socijalne skrbi ¢iji je
osnivac Istarska zupanija te udruga i drugih pravnih osoba iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi koje se financiraju iz
proracuna Istarske Zupanije

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skup$tine iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz gore
navedenih podrucja

sudjeluje u izradi financijsko-planskih dokumenata Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb (proracun i izmjene
i dopune proracuna) te izvje$ca o izvrSenju

izraduje konsolidaciju financijskih izvjeS¢a proracunskih korisnika u zdravstvu i socijalnoj skrbi do faze privremenog
grupnog izvjestaja za grupu

obavlja poslove vezano za decentralizirane funkcije proraunskih korisnika u zdravstvu i socijalnoj skrbi

sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koristenju informacijskih sustava Istarske zZupanije iz
djelokruga rada Upravnog odjela

daje savjete i misljenja ustanovama socijalne skrbi &iji je osnivac Istarska zupanija u rjeSavanju slozenih zadataka iz
gore navedenih podrudja

prati propise i stru€nu literaturu u podruéjima iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz gore navedenih podruéja
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje ekonomija
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanije talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne 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 ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela i sa strankama

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 19.

VISI STRUENI SURADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
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Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje te proucava i struéno obraduje slozenija pitanja i poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela
vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju u nadleznosti iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela,
sukladno posebnim propisima

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

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine iz samoupravog djelokruga Upravnog odjela

daje pravne savjete i miSljenja ustanovama Ciji je osnivac Istarska Zupanija u rjeSavanju sloZzenih zadataka u podrucju
zdravstva i socijalne skrbi

prati propise i struénu literaturu u podruc¢jima iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u podrucju zdravstva i
socijalne skrbi

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

[EnY

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podru¢ja druStvenih znanosti ili iz znanstvenog podrucja
biomedicine i zdravstva

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne 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 ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela i sa strankama

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 20.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POVJERENE POSLOVE DRZAVNE UPRAVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava sloZenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja
Upravni odjel

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

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

ovjerava knjige evidencije o lijecni¢kim receptima izdanim za lijekove $to sadrze opojne droge ili psihotropne tvari;
izdaje objave za povlastenu i besplatnu voznju invalidnim osobama, te pratitelju invalidne osobe, izdaje objava za
povlasteni prijevoz,

vodi evidencije i izdajenje potvrde o statusu i pravima hrvatskog ratnog vojnog invalida iz Domovinskog rata i ¢lanova
njegove obitelj, ¢lanova obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, ¢lanova obitelji nestalog
hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, o statusu civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog vojnog invalida rata,
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kao i potvrde o nov€anim primanjima po Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih
obitelji i Zakonu o zastiti vojnih i civilnih invalida rata kao i o ostalim statusima i pravima o kojima rieSava

- izdaje potvrde o obiteljskom statusu i uzdrzavanju te ostale potvrde iz djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave
koje obavlja Upravni odjel

- sastavlja izvjeSc¢a, unosi podatke o korisnicima u odgovarajuc¢e baze podataka i vodi evidencije o korisnicima prava

- obavlja prijave i odjave osiguranika na Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje

- organizira pokop hrvatskih ratnih vojnih invalida i hrvatskih branitelja uz odavanje vojnih pocasti, vrsi obracun povrata
pogrebnih troskova

- obavlja poslova obrac¢una i obrade dokumentacije za isplatu nov€anih sredstava temeljem prava korisnika po osnovi
Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji i Zakona o zastiti vojnih i civilnih
invalida rata, mjesecni obracun trajnih prava, obracun jednokratnih prava, listanje uputnica

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Upravni
odjel

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti — polje pravo, polje ekonomija, polje
socijalna djelatnost i polje interdisciplinarne dru$tvene znanosti - grana javna uprava

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. 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 i sa strankama

[3)]

. 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 21.
8. VISI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: Visi/a referent/ica
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja jednostavne stru¢ne i administrativne poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela,

- vodi jednostavne postupke u upravnim stvarima u prvom stupnju iz nadleznosti iz samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela, sukladno posebnim propisima

- obavlja analiticke i statisticke poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela, izraduje analize te izvjeStajnu i
ostalu potrebnu dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i nadleznih ministarstava

- pruza administrativhu podrSku radu povjerenstava iz nadleznosti samoupravnog djelokruga Upravnog odjela

- vodi baze podataka iz samoupravnog djelokruga rada Upravnog odjela

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

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
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- sveuciliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

ukljuCuje izricito odredene poslove, koji zahtijevaju primjenu jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka , metoda
rada i stru¢ne tehnike;

3. Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativho
slozenih struénih predmeta,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar Upravnog odjela i sa strankama

Clanak 22.
REFERENT ZA UPRAVNE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove za potrebe Upravnog odjela koji se odnose na prijem i otpremu pismena, vodenje i
upisivanje pismena u propisane o¢evidnike, obavlja poslove razvodenja i arhiviranja

- vodi jednostavne postupke u upravnim stvarima u prvom stupnju iz nadleznosti iz samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela, sukladno posebnim propisima

- izraduje naloge za isplatu, narudzbenice, putne naloge te provodi racune u sustavu e-ovjere

- vodi evidenciju obavljenih mrtvozorstava, te prikuplja, kontrolira i priprema naloge za isplatu naknade za mrtvozornike

- vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika i izracun putnih troSkova

- administrativna podrska u prikupljanju i provjeri pristiglih prijava na javni natje€aj za financiranje projekata u podrucju
zdravstva i socijalne skrbi

- rad u aplikaciji sustava javnih potreba iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi

- vodi baze podataka iz djelokruga Upravnog odjela

- zaprima telefonske i telefaks poruke i e-mailove Upravnog odjela

- pruza administrativhu podr§ku radu povjerenstava iz nadleznosti Upravnog odjela

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

- obavlja i druge uredske poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu
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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 (raunalo, uredski
namijestaj 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

Clanak 23.

REFERENT ZA POVJERENE POSLOVE DRZAVNE UPRAVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove iz djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Upravni
odjel,

vodi jednostavne postupke u upravnim stvarima u prvom stupnju iz nadleznosti djelokruga povjerenih poslova drzavne
uprave koje obavlja Upravni odjel, sukladno posebnim propisima

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

obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

ovjerava knjige evidencije o lije¢ni¢kim receptima izdanim za lijekove Sto sadrZe opojne droge ili psihotropne tvari;
izdaje objave za povlastenu i besplatnu voznju invalidnim osobama, te pratitelju invalidne osobe, izdaje objava za
povlasteni prijevoz,

vodi evidencije i izdaje potvrde o statusu i pravima hrvatskog ratnog vojnog invalida iz Domovinskog rata i ¢lanova
njegove obitelj, ¢lanova obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, ¢lanova obitelji nestalog
hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, o statusu civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog vojnog invalida rata,
kao i potvrde o nov€anim primanjima po Zakonu o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢€lanovima njihovih
obitelji i Zakonu o zastiti vojnih i civilnih invalida rata kao i o ostalim statusima i pravima o kojima rieSava

izdaje potvrde o obiteljskom statusu i uzdrzavanju i ostale potvrde iz djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave
koje obavlja Upravni odjel

sastavlja izvje$¢a, unosi podatke o korisnicima u odgovaraju¢e baze podataka i vodi evidencije o korisnicima prava
obavlja prijave i odjave osiguranika na Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje

organizira pokop hrvatskih ratnih vojnih invalida i hrvatskih branitelja uz odavanje vojnih pocasti, vrsi obracun povrata
pogrebnih troSkova

obavlja poslova obracuna i obrade dokumentacije za isplatu nov€anih sredstava temeljem prava korisnika po osnovi
Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji i Zakona o zastiti vojnih i civilnih
invalida rata, mjeseCni obrac€un trajnih prava, obracun jednokratnih prava, listanje uputnica

prati propise iz djelokruga svog rada

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

IS

. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, tehnoloske ili gradevinske struke ili gimnazija
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

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

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupan;j struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar Upravnog odjela i sa strankama
VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 24.

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

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

Clanak 25.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena propisanog za vjezbenicki staz, primaju se na rad u svojstvu
vjezbenika.

Clanak 26.
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 27.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakti€nim 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 28.
Drzavni stru€ni ispit i struni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih
zakona.
Clanak 29.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u upravni odjel moze se primiti osoba
u svojstvu polaznika stru€énog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa godiSnjim planom prijema na
stru€no osposobljavanje u upravna tijela Zupanije.
Stru¢no osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom upravnom odjela i Hrvatskog zavoda
za zapoSljavanje.

VIil. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 30.

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

Sluzbenik ovlasten za rieSavanje 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 stane nadredenog sluzbenika (pomocnika proc¢elnika).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI .
Clanak 31.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :

- 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 32.
Rijedi i pojmovi koji imaju rodno zna&enje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira u kojem su rodu koriteni.
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Clanak 33.

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$enja rieSenja iz stavka 1. ovog Clanka , zatedeni sluzbenici u Upravnom odjelu kao i temeljem zakona
preuzeti drzavni sluzbenici iz Ureda drzavne uprave u Istarskoj Zupaniji nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na
dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu pro€elnika, a pravo na pla¢u i ostala prava iz sluzbe
ostvaruju prema dotadas$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 namje$tenika rasporedenog na odgovarajué¢e radno mjesto.

Clanak 34.
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:
- vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podru¢noj (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 35.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 2. sije¢nja 2020. godine.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za zdravstvo i
socijalnu skrb, KLASA: 023-01/10-01/56, URBROJ: 2163/1-01/8-10-2 od 29. listopada 2010., izmijenjen Pravilnikom o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb Istarske Zupanije KLASA: 023-
01/12-01/45, URBROJ: 2163/1-01/8-12-2 od 9. studenog 2012., Pravilnikom o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb Istarske Zupanije KLASA: 023-01/17-01/04, URBROJ: 2163/1-01/8- 17-2 od
30. sije€nja 2017. i Pravilnikom o tre¢im izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za zdravstvo
i socijalnu skrb KLASA: 023-01/18-01/55, URBROJ: 2163/1-01/8-18-02 od 30. studenoga 2018.

KLASA: 023-01/19-01/86
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 27. prosinca 2019.
REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik Zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r.
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Na temelju odredbi ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 75. stavak 2. Statuta Istarske Zupanije ("Sluzbene novine
Istarske Zupanije" broj 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/ 17, 2/18 i 30/18 — prociSéeni tekst), ¢lanak 33. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19), a vezano za odredbu ¢&lanka
23. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru ("Narodne novine" broj 78/15 i 102/19) te odredbu ¢lanka 30.
stavak 3. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 74/10
i 125/14), zamjenik Zupana koji obnasa duZnost Zupana Istarske Zupanije, na prijedlog Voditeljice Sluzbe za unutarnju
reviziju Istarske Zupanije, dana 23. prosinca 2019. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju reviziju Istarske zupanije

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom propisuju se :
- unutarnje ustrojstvo Sluzbe za unutarnju reviziju Istarske Zupanije (nastavno: Sluzba)
- nadcin upravljanja, planiranja rada i izvjeScivanja u pogledu izvrSenja poslova i zadaca iz nadleznosti Sluzbe
- nadcin rada i obavljanja poslova
- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika
- opis radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, te s opisom razine standardnih
mjerila za klasifikaciju radnih mjesta - potrebnim stru¢nim znanjem, slozeno$¢u poslova i omjerom potrebnog
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radnog vremena za obavljanje poslova u Sluzbi, samostalnoS¢u u radu, stupnjem suradnje s drugim tijelima i
stupnjem komunikacije sa strankama, stupnjem odgovornosti i utjecaja na donoSenje odluka

- struéno osposobljavanje i usavr8avanje, te

- druga pitanja od znacaja za rad Sluzbe.

Clanak 2.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i zenske
osobe.
Kod dono$enja akta o imenovanju odnosno rasporedu, koristi se naziv radnog mjesta u muskom ili zenskom rodu.

Clanak 3.
Sluzba obavlja poslove propisane zakonom te drugim propisima uklju¢ivo vaze¢om Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije.
U okviru svog djelokruga Sluzba osobito :

- izraduje strateski i godiSnji plan unutarnje revizije koji se temelje na objektivnoj procjeni
rizika te radnom planu pojedina¢ne unutarnje revizije

- provodi unutarnje revizije unutar Zupanije, u proradunskim i izvanproradunskim korisnicima
zupanijskog proracuna utvrdenim u Registru istih (korisnici proraduna), trgovackim i ovisnim
drustvima u vlasnistvu ili suvlasnistvu Zupanije i u drugim pravnim osobama kojih je osnivag
ili suosniva& Zupanija - utvrdenim u Registru trgovadékih drustava i drugih pravnih osoba
obveznika davanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti, sve sukladno nadleznosti, kriterijima i
ograni¢enjima utvrdenim zakonom i podzakonskim propisima kojima se ureduje unutarnja
revizija u javnom sektoru; unutarnja revizija provodi se neovisnom i objektivnom procjenom
sustava unutarnjih kontrola te davanjem stru¢nog misljenja i savjeta za poboljSanje
djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem ili
korporativnog upravljanja- provodi unutarnju reviziju namjenskog tro$enja proracunskih
sredstava

- upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonima i drugim propisima te
predlaZze mjere za njihovo otklanjanje i za unapredivanje poslovanja

- izraduje izvjeSc¢a o obavljenim unutarnjim revizijama te izraduje godiSnje izvjeS¢e

- prati provedbu danih preporuka navedenih u izvjeS¢u o obavljenoj unutarnjoj reviziji

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

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

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

Clanak 4.

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

- ostvarivanja poslovnih ciljeva Zupanije

- obavljanja poslova na pravilan, eti¢an, ekonomic¢an, ucinkovit i djelotvoran nacin

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

- pouzdanosti i sveobuhvatnosti financijskih i drugih informacija i podataka, uklju€ujuci
unutarnje i vanjsko izvjeStavanje

- zaStite sredstava od rizika gubitaka uzrokovanih loSim upravljanjem, neopravdanim
troSenjem i koriStenjem te zastite od drugih oblika nepravilnosti.

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

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

Clanak 5.
Sluzba je ustrojena kao neovisna, samostalna i jedinstvena cjelina, bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te je za
svoj rad izravno odgovorna Zupanu.

IIl. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA 11ZVJESCIVANJA

Clanak 6.

Sluzbom upravlja i rukovodi procelnik.

Osim odgovornosti za vlastiti rad, proCelnik je odgovoran za rad sluzbenika u Sluzbi kojom rukovodi, bez obzira
na njihovu osobnu odgovornost. U okviru svojih ovlastenja pro€elnik organizira, usmjerava i uskladuje rad Sluzbe, a za
zakonito i pravovremeno izvr§avanje poslova iz djelokruga Sluzbe odgovoran je Zupanu i Ministarstvu financija RH -
Sredisnjoj harmonizacijskoj jedinici u zakonom utvrdenim okvirima, dok sluzbenici sa statusom unutarnjeg revizora u Sluzbi
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za svoj rad odgovaraju progelniku te Zupanu. Pro&elnik nadalje brine o pravodobnoj i pravilnoj primjeni zakonskih te

podzakonskih propisa, odnosno naloga Zupana za &iju je provedbu nadlezna Sluzba kojom pro&elnik upravlja, te skrbi o

zakonitosti i u€inkovitosti rada, kao i o kontinuiranom struénom osposobljavanju i usavrSavanju unutarnjih revizora.
Progelnik je duzan pravovremeno izvje$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe kojom upravija.

Clanak 7.
Sluzba djeluje sukladno strateSkom planu za trogodiSnje razdoblje, godiSnjem planu kao i planu pojedinacne
revizije.
Procelnik je odgovoran za pripremu strateSkog i godiSnjeg plana Sluzbe na temelju procjene rizika te pracenja
realizacije tijeka istih. .
Strateski i godiSnji plan Sluzbe za unutarnju reviziju donosi Zupan.

Clanak 8.
Revizorska izvje§¢a Zupanu, revidiranim subjektima i Ministarstvu financija - Sredi$njoj harmonizacijskoj
jedinici, Sluzba podnosi na nacin propisan vazeéim propisima.
Uz obveze vezane za planiranje i izvjeSCivanje iz €lanka 7. stavak 2. ovog Pravilnika, odnosno iz stavka 1. ovog
¢lanka, procelnik utvrduje i prijedlog godiSnjeg programa rada te prijedlog godiSnjeg izvjeS¢a o ostvarenju programa rada
Sluzbe, sve na nadin i u rokovima utvrdenim za Zupanijska upravna tijela temeljem vaZecih akata Zupanije.

ll. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 9.

Unutarnji revizori i drugi sluzbenici Sluzbe duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadace radnog
mjesta sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opéim aktima Zupanije i posebnim nalozima progelnika.

Unutarnji revizori obvezni su u svom radu primjenjivati Interni pravilnik o unutarnjoj reviziji u Istarskoj zupaniji,
Kodeks strukovne etike unutarnjih revizora u javnom sektoru i Priru¢nik za unutarnje revizore odobren od strane ministra
financija.

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

Clanak 10.
Unutarnji revizor obavlja iskljuivo poslove unutarnje revizije, a u obavljanju tih poslova izravno je odgovoran
Zupanu i progelniku.
Unutarnji revizor duzan je stru€no, eti€no, objektivno i neovisno obavljati poslove revidiranja sustava sukladno
zakonu i odobrenju Zupana.

Clanak 11.
_Unutarnja revizija provodi se u skladu s planovima iz Clanka 7. ovog Pravilnika, kao i po pojedinacnom (ad hoc)
nalogu Zupana, sve sukladno Medunarodnim standardima za stru¢nu provedbu unutarnje revizije, zakonima, drugim
propisima, naputcima i smjernicama kojima se ureduje unutarnja revizija u Republici Hrvatsko;j.

Clanak 12.

Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto unutarnjeg revizora ako uz uvjete utvrdene
zakonom kojim se regulira status sluzbenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ispunjava i uvjet steCenog
struénog ovlastenja za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru.

Unutarnju reviziju obavlja i osoba rasporedena na poslove unutarnje revizije koja je u postupku stjecanja stru¢nog
ovlastenja, ukljuCujuéi i razdoblje dok se ne ispune uvjeti za stjecanje stru¢nog ovlastenja koje odreduje Ministarstvo
financija.

Clanak 13.

Na radno mjesto administrativnog tajnika sluzbenik moze biti primljen u sluzbu ako ispunjava opce uvjete za
prijam propisane zakonom kojim se regulira status sluzbenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi Uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi te ovim Pravilnikom.

Osim potrebnog stru¢nog znanja kao posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika iz stavka 1., uz
ostale uvjete predvidene ovim Pravilnikom, poseban uvjet za prijam na radno mjesto sluzbenika u Sluzbi je i polozen
drzavni stru¢ni ispit. Osoba bez polozenog drzavnog stru€nog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno
mjesto administrativnog tajnika uz uvjete propisane zakonom iz stavka 1. ovog €¢lanka.

Clanak 14.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana u skladu s vazeéim godignjim planom prijema u sluzbu.
Izuzetno od odredbe stavka 1. ovog ¢lanka, na sluzbenike Zupanijskih upravnih tijela koje se premjesta na radna
mjesta utvrdena sistematizacijom u ovom Pravilniku, primjenjuju se odredbe Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi koje se odnose na premjestaj po potrebi sluzbe uz postivanje odredbi ¢lanka
12. odnosno ¢lanka 13. ovog Pravilnika.
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Clanak 15.
O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama unutarnjih revizora i drugih
sluzbenika u Sluzbi, pro€elnik odlu€uje rieSenjem.
Protiv rje$enja iz stavka 1. mozZe se izjaviti Zalba Zupanu u roku od 15 dana od dana dostave rie$enja.
Struéno - administrativnu potporu povjerenstvu za provedbu natje€aja za prijem u sluzbu pruza Zupanijsko
upravno tijelo nadlezno za kadrovske poslove.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 16.
,U Sluzbi su sistematizirana 4 radna mjesta sa 4 izvrsitelja:

Red. . . . . Razina Klasifikacijski Broj
br. Naziv radnog mjesta | Kategorija Potkategorija potkategorije rang izvrSitelja
1. Procelnik | Glavni rukovoditelj ) 1. 1

Pomoc¢énik
2. procelnika - I Visi rukovoditelj - 2. 1

unutarnji revizor

3. Unutarnji revizor I Visi savjetnik 4. 1

Administrativni

4. tajnik Il Referent ) 11, 1.

V. OPISI RADNIH MJESTA

PROCELNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija |

Potkategorija : Glavni rukovoditel]

Razina potkategorije : -

Klasifikacijski rang: 1

Opis poslova radnog mjesta Priblizan

omjer
vremena
potrebnog
za
obavljanje
pojedinog
posla

- upravlja Sluzbom u skladu sa zakonima i drugim propisima, te koordinira
rad i poslove u Sluzbi, prati i struéno obraduje najsloZenije poslove iz 10%
podrucja unutarnje revizije, prati i analizira promjene i provedbu zakona i
drugih propisa iz djelokruga Sluzbe i revidiranih podrucja

- obavlja poslove vezane za strate$ko i godiSnje planiranje unutarnje revizije
prema propisanim procedurama i metodologijama, obavlja procjenu rizika 15%
odnosno izraduje i predlaZze Zupanu relevantne akte planiranja na osnovi
procjene rizika, te ih po odobravanju dostavlja nadleznom ministarstvu u
propisanim rokovima

- odluCuje o pokretanju i sudjeluje u provedbi pojedinacnih revizija u skladu s
godis$njim planom provodenja unutarnje revizije, $to ukljucuje provedbu ad 35%
hoc revizija po nalogu Zupana, pokretanje i sudjelovanje u provedbi revizija
koje se odnose na koriStenje sredstava Europske unije; nadzire i sudjeluje u
provodenju revizija procesa iz nadleznosti Sluzbe za unutarnju reviziju; po
provodenju revizije podnosi Zupanu konacno izvje$¢e o provedenoj reviziji s
procjenom sustava unutarnjih kontrola uspostavljenih u revidiranom procesu,
daje stru¢no misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke
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koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i
ekonomicnog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unaprjedenja
poslovanja revidiranog subjekta

vodi bazu preporuka unutarnje revizije, te prati provedbu danih preporuka iz
ranijih revizija s ciliem utvrdivanja provode li se preporuke djelotvorno, 5%
pravilno i pravovremeno u skladu s planom provedbe preporuka

izraduje, u skladu s propisanim uputama, godiSnje izvjeS¢e unutarnje
revizije o obavljenim revizijama i aktivnostima unutarnje revizije, kojeg po
odobrenju Zupana dostavlja nadleznom ministarstvu, izraduje misljenje o 10%
funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola uz Izjavu €elnika o fiskalnoj
odgovornosti, kao i ostala propisana, odnosno trazena izvje$c¢a koja podnosi
Zupanu kao odgovornoj osobi institucije

suraduje s nadleznim ministarstvom, odnosno njegovom jedinicom za
harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole, polazi, prati i predlaze
stalnu edukaciju svih unutarnjih revizora u Sluzbi u svrhu kontinuiranog
stru€énog usavrSavanja; suraduje s Drzavnim uredom za reviziju i prati 10%
izvrSavanje njegovih naloga; suraduje s revidiranim subjektima, jedinicama
za unutarnju reviziju drugih jedinica podru¢ne i lokalne samouprave, prati
zakone i ostale propise iz svog djelokruga i djelokruga revidiranih podrucja

prema potrebi, sukladno zakonu te Internom pravilniku o unutarnjoj reviziji 10%
sudjeluje u davanju savjeta i informacija rukovoditelju radi pobolj$anja
djelotvornosti i u€inkovitosti sustava unutarnjih kontrola

nalogu Zupana.

sudjeluje u postupku izrade prijedloga proracuna u dijelu koji se odnosi na
razdjel Sluzbe, izraduje i podnosi izvjeSc¢a i obrazlozenja za periodicka i
godisnja financijska izvjeS¢a o radu i planiranim / ostvarenim rashodima u 5%
razdjelu Sluzbe; rjieSava u upravnim stvarima pitanja prijama u Sluzbu za
unutarnju reviziju, rasporeda na radno mjesto, te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika u Sluzbi, kao i o prestanku sluzbe, vodi i odlu¢uje u
postupcima vezano uz lake povrede sluzbene duznosti sluzbenika Sluzbe,
te obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Sluzbe po

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke, polozen
drzavni strucni ispit, posjedovanje struénog ovlastenja ministra financija za
obavljanje poslova unutarnje revizije u javnhom sektoru, 5 godina radnog
iskustva od ¢ega najmanje tri godine na poslovima unutarnje revizije ili
revizije, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje talijanskog jezika,
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i

STUPANJ koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih koncepata,
SLOZENOSTI rieSavanje strateSkih zadaéa, pruzanje savjeta i struéne pomodi
POSLA rukovoditelju sukladno zakonu i internom pravilniku o unutarnjoj reviziji u

rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

samostalan rad i odlu€ivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢eno
STUPANJ samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela; u
SAMOSTALNOSTI svrhu provedbe unutarnjih revizija i drugih poslova revizije potpuno slobodno
U RADU i neogranieno pravo pristupa cjelokupnoj dokumentaciji, podacima i

informacijama na svim nosaima podataka, te celnicima, osoblju i

materijalnoj imovini sukladno zakonu i vaze¢em internom pravilniku o

unutarnjoj reviziji

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Sluzbe
STUPANJ koji je od utjecaja na provedbu plana i programa toga tijela, te utje€e i na
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UCESTALOSTI
STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija (stalna stru¢na komunikacija sa
zupanom, ¢elnicima upravnih tijela i ostalih institucija iz nadleznosti Sluzbe,
a prema potrebi i komunikacija s drugim institucijama i pravnim osobama,
odnosno njihovim predstavnicima)

STUPANJ ODGOVORNOSTI | najvisa materijalna i financijska odgovornost, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
I upravljacku odgovornost, te odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
UTJECAJ NA utemeljeno na nacelima Kodeksa strukovne etike u provodenju poslova

DONOSENJE ODLUKA

unutarnje revizije, kroz revizorske preporuke i savjete utemeljene na
neovisnom i objektivnom struénom misljenju; najvisi stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan u€inak na odredivanje politike i njenu
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provedbu.

Clanak 18.

POMOCNIK PROCELNIKA - UNUTARNJI REVIZOR
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan
postotak
vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog
posla

- sudjeluje u prikupljanju i sistematiziranju podataka te izradi strateskog i
godisnjeg plana unutarnje revizije, te plana pojedinacne unutarnje revizije

15%

- obavlja i nadzire provodenje pojedinacne revizije svih revizijskih podrucja iz
nadleznosti, uklju€ujuéi i najslozenije revizije, i to u svojstvu voditelja tima,
¢lana tima ili pojedina¢no i samostalno po ovlastenju rukovoditelja Sluzbe, te
u istim svojstvima sudjeluje u provodenju horizontalnih i vertikalnih revizija;
obavlja revizije o koriStenju sredstava Europske unije i drugih medunarodnih
organizacija i institucija; planira i koordinira rad tima i/ili provodi revizije po
fazama te je odgovoran za azurno i to¢no provodenje faza revizije u skladu
s utvrdenim planovima te propisanim standardima i procedurama; odgovoran
je za dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje rukovoditelja
o tijeku provodenja revizije; po provodenju prethodnih faza izraduje i potpisuje kao voditelj
tima nacrt izvjeS¢a o provedenoj reviziji u kojem daje procjene sustava unutarnjih kontrola
uspostavljenih u pojedinom procesu i struéno misljenje o njihovom funkcioniranju, odnosno
daje preporuke o kontrolama koje je neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog,
djelotvornog i ekonomi¢nog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unaprjedenja
poslovanja; sukladno nalogu i u dozvoljenom opsegu, u svim aktivnostima pomaze procelniku
radi osiguranja stru€nog i kvalitetnog rada toga tijela.

45%

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

5%

- izraduje dokumentaciju, te je u povjerenim poslovima zaduzen za azurno
i to¢no provodenje i dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i
izvjeStavanje voditelja tima i rukovoditelja Sluzbe o tijeku provodenja revizije

20%

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

10%

- kontinuirano se stru¢no usavr$ava i polazi propisanu izobrazbu za unutarnje
revizore; prema potrebi sudjeluje u izradi analiza i procjena, davanju
preporuka, savjeta i informacija radi poboljSanja djelotvornosti i u€inkovitosti
sustava unutarnjih kontrola, te obavlja i druge poslove i radne zadatke iz
djelokruga rada Sluzbe i po nalogu procelnika.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke, stru¢no
POTREBNO STRUCNO | ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
ZNANJE javnom sektoru, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
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potrebne za uspjeSno upravljanje, polozen drzavni struéni ispit,
poznavanije talijanskog jezika, poznavanje rada na racunalu

STUPANJ stupanj sloZenosti koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
SLOZENOSTI POSLA povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im
polozajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca sukladno posebnim
propisima kojima se regulira podru¢je unutarnje revizije Sto ukljuCuje i
vazeci Interni pravilnik o unutarnjoj reviziji, sve uz stru¢no i profesionalno
rieSavanje najsloZenijin revizorskih poslova te zadaca iz podrucja
unutarnje revizije

samostalnost koja uklju€uje ograni¢enja povremenim nadzorom i pomoci

STUPANJ nadredenog pri rieSavanju sloZenih strucnih problema putem opcih i
SAMOSTALNOSTI specificnin  uputa procelnika radi provedbe unutarnjih revizija;
U RADU samostalnost uklju€uje potpuno slobodno i neograni¢eno pravo pristupa

cjelokupnoj dokumentaciji, podacima i informacijama na svim nosacima
podataka, te €elnicima, osoblju i materijalnoj imovini u skladu sa zakonom
i uputama procelnika.

STUPANJ stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Sluzbe
UCESTALOSTI u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija, pruzanja savjeta
STRUCNIH sukladno propisima te struénog obavljanja revizorskih poslova iz
KOMUNIKACIJA nadleznosti Sluzbe.

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada
STUPANJ ODGOVORNOSTI | i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
I odredenog iznosa te materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu
UTJECAJ NA postupaka i metoda rada u skladu sa standardima, nacelima i pravilima
DONOSENJE ODLUKA Kodeksa strukovne etike te odgovornost za donosenje odluka od znacenja
za podrucje rada kroz revizorske preporuke i savjete utemeljene na
neovisnom i objektivnom struénom misljenju koje utjeCe na donoSenje

odluka.
Clanak 19.
UNUTARNJI REVIZOR
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija I
Potkategorija: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4
Opis poslova radnog mjesta Priblizan
postotak
vremena
potreban
za
obavljan
je
pojedino
g posla
- sudjeluje u izradi strateSkog plana, godiSnjeg plana, te plana pojedinacne 10%

unutarnje revizije

- obavlja pojedinacne revizije svih revizijskih podruéja iz nadleznosti, i to u
svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedina¢no i samostalno po
ovlastenju rukovoditelja Sluzbe, te u istim svojstvima sudjeluje u provodenju
horizontalnih i vertikalnih revizija; obavlja revizije o koristenju sredstava
Europske unije i drugih medunarodnih organizacija i institucija; planira i
koordinira rad tima i/ili provodi revizije po fazama te je odgovoran za azurno
i to€no provodenje faza revizije u skladu s utvrdenim planovima te
propisanim standardima i procedurama; odgovoran je za dokumentiranje 50%
provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje procelnika o tijeku provodenja
revizije; po provodenju prethodnih faza izraduje i potpisuje kao voditelj tima
nacrt izvjeS¢a o provedenoj reviziji u kojem daje procjene sustava
unutarnjih kontrola uspostavljenih u pojedinom procesu i stru¢no misljenje o
njihovom funkcioniranju, odnosno daje preporuke o kontrolama koje je
neophodno uspostaviti u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i
ekonomicnog provodenja procesa, otklanjanja nepravilnosti i unaprjedenja
poslovanja
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- izraduje dokumentaciju, te je u povjerenim poslovima odgovoran za azurno
i tono provodenje i dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i 25%
izvjeStavanje voditelja tima i rukovoditelja Sluzbe o tijeku provodenja revizije

- sudjeluje u izradi prijedloga revizijskog izvjeS¢a, sudjeluje u izradi ostalih
izvjeSca, daje preporuke za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola, prati 10%
provedbu preporuka navedenih u revizijskom izvjeSc¢u

- kontinuirano se stru¢no usavrsava i polazi izobrazbu; prema potrebi
sudjeluje u izradi analiza i procjena, davanju savjeta i informacija radi
poboljSanja djelotvornosti i u€inkovitosti sustava unutarnjin 5%
kontrola, te obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga Sluzbe i
po nalogu rukovoditelja Sluzbe.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske ili pravne struke, najmanje

POTREBNO STRUCNO | &etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni

ZNANJE stru€ni ispit, stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova

unutarnje revizije u javnom sektoru, poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na racunalu

STUPANJ stupanj slozenosti koji ukljuCuje rieSavanje najslozenijih revizorskih i drugih

SLOZENOSTI POSLA predmeta kao i zadataka iz podrucja unutarnje revizije koje obavlja stru¢no

i profesionalno, sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, programa rada

i provodenja revizija

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne

STUPANJ upute rukovoditelja Sluzbe, odnosno voditelja revizorskog tima; u svrhu
SAMOSTALNOSTI provedbe unutarnjih revizija potpuno slobodno i neograni¢eno pravo
U RADU pristupa cjelokupnoj dokumentaciji, podacima i informacijama na svim

nosacima podataka, te ¢elnicima, osoblju i materijalnoj imovini u skladu sa
zakonom i uputama rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Sluzbe u
UCESTALOSTI svrhu obavljanja poslova iz nadleznosti i prikupljanja informacija
STRUCNIH

KOMUNIKACIJA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
STUPANJ ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u skladu
| sa standardima, te nacelima i pravilima Kodeksa strukovne etike te
UTJECAJ NA odgovornost za donoSenje odluka od znafenja za podrucje rada kroz
DONOSENJE ODLUKA revizorske preporuke i savjete utemeljene na neovisnom i objektivnom
stru€énom misljenju koje utje€e na donosenje odluka.

Clanak 20.
ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IlI
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 11
Opis poslova radnog mjesta Priblizan
postotak
vremena
potreban
za
obavljan
je
pojedino
g posla
- obavlja administrativno- tehni¢ke poslove za potrebe Sluzbe 20%
- odgovara na usmene upite stranaka vezane za davanje osnovnih
informacija i prijem stranaka 5%
- obavlja poslove uredskog poslovanja i provjeru ispravnosti akata u spisu
prije otpreme i arhiviranja, te dostave pisarnici na Cuvanje 30%
- priprema i kontrolira naloge za isplatu sredstava iz razdjela Sluzbe, te
izraduje i azurira evidencije, sukladno uputama procelnika. 5%
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- po potrebi sastavlja jednostavnije zapisnike, vodi sluzbene zabiljeSke 10%
i obavlja poslove prijepisa

- obavlja provjeru vracene dokumentacije od strane dostavlja¢a, te sastavlja
obracdune za isplatu naknade dostavlja¢ima 10%

- provodi administrativno postupanje i elektronsko praéenje realizacije u
bazama podataka po nalogu procelnika 10%

- podnosi izvje$¢a o radu procelniku, te obavlja i ostale poslove po 10%
nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
POTREBNO STRUCNO | srednja stru¢na sprema drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
ZNANJE na odgovarajuéim poslovima, poznavanje talijanskog jezika, poznavanje rada na
osobnom rac¢unalu, poloZen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i pretezno rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuuje kontakte unutar Sluzbe

RADU

STUPANJ SURADNJE S | stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Sluzbe i kontakte
DRUGIM TIJELIMA | osnovne razine sa sluzbenicima upravih tijela i sluzbi Istarske Zupanije
STUPANJ KOMUNIKACIJE

SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
I sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
UTJECAJ NA stru€nih tehnika

DONOSENJE ODLUKA

VI. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 21.

Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavr§avanjem u smislu ovog Pravilnika smatra se pohadanje izobrazbe za
stjecanje zvanja ovlastenog unutarnjeg revizora u javnom sektoru, dodatna edukacija za ovlastene unutarnje revizore u
javnom sektoru, prisustvovanje seminarima, radionicama, te€ajevima i sl.

Unutarnji revizori duzni su kontinuirano sudjelovati u programima stru¢ne izobrazbe u organizaciji Ministarstva
financija - SrediSnje harmonizacijske jedinice sukladno odredbama vazeceg podzakonskog akta kojima se ureduju
izobrazba, uvjeti i nacin polaganja ispita za stjecanje zvanja ovlastenoga unutarnjeg revizora za javni sektor.

Za kontinuirano stru€no osposobljavanje zaposlenika iz podrucja unutarnje revizije, neposredno je odgovoran
procelnik.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i namjestenika u Sluzbi
koja nisu uredena ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:
- Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru, Pravilnika o unutarnjoj
reviziji u javnom sektoru, Pravilnika o izobrazbi, uvjetima i nacinu polaganja
ispita za stjecanje zvanja ovlastenoga unutarnjeg revizora za javni sektor te
Naputka ministra financija o stalnom stru€énom usavr$avanju ovlastenih unutarnjih
revizora za javni sektor
- zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi unutarnjih revizora, podredno i sluzbenika u lokalnoj
i podruc€noj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog 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 23.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju reviziju
Istarske Zupanije KLASA: 023-01/14-01/54 UR.BROJ: 2163/1-01/8-14-2 od 09. srpnja 2014. godine, s lzmjenama i
dopunama toga Pravilnika KLASA: 023-01/15-01/07 UR. BROJ:2163/1-01/8-15-2 od 26. sije¢nja 2015. godine, Izmjenama
i dopunama Pravilnika KLASA: 023-01/16-01/57 UR.BROJ: 2163/1-01/8-16-2 od 21. rujna 2016. godine, te Izmjenama i
dopunama Pravilnika KLASA: 023-01/17-01/47 UR.BROJ: 2163/1-01/8-17-2 od 12. listopada 2017. godine.
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Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom njegova donosenja, a objavit e se na oglasnoj ploci u sjedistu Sluzbe.

KLASA: 023-01/19-01/74
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 23. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r

85

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11 i 4/18), ¢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 — procisceni tekst) i ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije" br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnasa
duZnost Zupana Istarske Zupanije, na prijedlog prodelnika Upravnog odjela za kulturu i zaviajnost, dana 23. prosinca
2019. godine donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA KULTURU | ZAVICAJNOST ISTARSKE ZUPANIJE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za kulturu i zaviajnost Istarske Zupanije-Regione Istriana (u daljnjem tekstu:
Upravni odjel)

nacin upravljanja, planiranja rada i izvieS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz nadleznosti Upravnog odjela
popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova i zadac¢a iz nadleznosti Upravnog odjela
sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

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

struéno osposobljavanje i usavr§avanje
lake povrede sluzbene duznosti

i druga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Clanak 2.

Upravni odjel za kulturu i zavi¢ajnost obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga:

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

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

sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata, posebno strateskih dokumenata koji se odnose na podrucje kulture,
obavlja poslove upravljanja ustanovama kojih je osniva¢ Istarska Zupanija — Regione Istriana, nadlezno je radno
tijelo osnivaca Istarske zupanije — Regione Istriana koje provodi aktivnosti u postupku imenovanja ¢lanova
upravnih vije¢a ustanova u kulturi kojih je osnivac Istarska zupanija — Regione Istriana, kontrolira uskladenost
statuta ustanova u kulturi €iji je osnival Istarska Zupanija — Regione Istriana sa zakonskim propisima prije
upucivanja u skupstinsku proceduru,

osigurava financijske, materijalne i kadrovske uvjete za rad ustanova u kulturi &iji je osniva& Zupanija,
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- predlaZe financiranje javnih potreba u kulturi za podrugje Zupanije te nadin raspodjele sredstava proraduna
Zupanije odobrenih za projekte/programe iz podrugja glazbeno, glazbeno-scenskih i filmskih djelatnosti,
knjizevnosti i izdava$tva, zastite materijalne kulturne bastine i muzeologije, vizualnih umjetnosti, novih medijskih
kultura, zastite nematerijalne kulturne bastine i medunarodne kulturne suradnje te za kulturne manifestacije

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

- pruza potporu umjetni€kom i kulturnom stvaralastvu, proizvodniji, distribuciji, poduzetnidtvu i participaciji u kulturi

- obavlja struéne poslove u vezi s kulturnim manifestacijama i projektima/programima od znacéaja za Zupaniju te
prati namjensko koristenje sredstava proraduna Zupanije za podrugje kulture

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

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

- ostvaruje kulturnu suradnju s Autonomnom pokrajinom Vojvodinom u cilju realizacije zajednickih projekata

- predlaze i provodi projekte i programe s ciljem jaanja zavi¢ajnog identiteta prvenstveno na podruéju kulture te
odgoja i obrazovanja

- suraduje i koordinira projekte s jedinicama lokalne samouprave (gradovi i opéine), Ministarstvom kulture i
regijama izvan Republike Hrvatske

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

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

Upravni odjel za kulturu i zavi¢ajnost obavlja i povjerene poslove drzavne uprave odredene zakonom:
1) upravne poslove prvog stupnja i druge stru¢ne poslove, koji se odnose na:
- utvrdivanje postojanja uvjeta za osnivanje kazalista te prijava kazaliSta za upis u oCevidnik kazalista.

- 2)idruge poslove iz podrucja djelatnosti koji su mu stavljeni u nadleznost posebnim zakonom.

Clanak 3.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski rod, bez
obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici i namjestenici - samostalni izvrsitelji.

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | 1ZVJESCIVANJA

Clanak 5.

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik.

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

U okviru svojih ovlastenja pro€elnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela,
inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje§¢a i drugih materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju
odluka i drugih akata Zupanai 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 u€inkovitosti rada Upravnog
odjela te o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.

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

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

Pomoc¢nik pro¢elnika pomaze procelniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim
Pravilnikom. Pomo¢énik procelnika odgovara procelniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom
sluzbenika samostalnih izvrsitelja te za zakonito i u€inkovito izvrSavanje poslova koje obavljaju neposredno.

Clanak 6.
Upravni odjel poslove obavlja sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti uskladen sa javnim politikama iz
strateSkih dokumenata Istarske Zupanije — Regione Istriana.
Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 7.
Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeS¢a o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vaZze¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godiSnjeg izvje$¢a o radu Upravnog odjela donosi Zupan.
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IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 8.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godisSnjim planom prijama u sluzbu.

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

Clanak 10.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opcée 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 odgovarajuée stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored na
radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni strucni ispit.

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

Clanak 11.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadac¢e radnog
mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im aktima zupanije i posebnim nalozima procelnika ili
drugog nadredenog sluzbenika.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.
U Upravnom odjelu sistematizirano je 10 radnih mjesta sa 13 izvrSitelja, kako slijedi:
R.br. Naziv radnog mjesta Izdvojena mjesta rada Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
1. Procelnik Upravnog odjela Novigrad-Cittanova I Glavni rukovoditelj - 1. 1
2. Pomoc¢nik procelnika - l. Vi&i rukovoditelj - 2. 1
3. Visi savjetnik za pravne Labin Il Visi savjetnik - 4. 1
poslove
4. Visi savjetnik za ekonomske Labin 1. Visi savjetnik - 4. 1
poslove
5. Vi8i savjetnik za medunarodnu | - 1. Visi savjetnik - 4. 1
suradnju
6. Visi stru¢ni suradnik za Pula -Pola 1. Visi struéni suradnik - 6. 2
ekonomske poslove Novigrad-Cittanova
7. Visi strucni suradnik za - 1. Visi strucni suradnik - 6. 1
medunarodnu suradnju
8. Visi stru¢ni suradnik za - 1. Vis8i struéni suradnik - 6. 3 na odredeno
medunarodne projekte vrijeme za
realizaciju
medunarodnih
projekata
9. Visi referent za opce i - M. Visi referent - 9. 1
administrativne poslove
10. Administrativni tajnik - IIl. Referent - 11. 1
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VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 13.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel;
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:
- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

- odgovara za zakonito i pravodobno izvr§8avanje upravnih i drugih poslova iz nadleZnosti Upravnog odjela

- prati stanje u podrucdjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou¢ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz
djelokruga rada 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

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

- utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Upravnog odjela

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

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

- inicira i koordinira meduresorsku suradnju upravnih tijela Zupanije i jedinica lokalne samouprave putem osnivanja
stru¢nih timova radi uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javno$éu u
postupcima donoSenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozZaj kulture i zavi€ajnosti, ukljucujuci
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 ustanova, udruga i drugih pravnih i
fizickih osoba iz podruéja kulture i zavi¢ajnosti

- utvrduje mjere radi osiguravanja ujednaenog postupanja i uspostave jedinstvene prakse u primjeni propisa iz
podrucja kulture od znacaja za obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj
zupaniji - Regione Istriana, sa ciliem jaCanja koordinativne uloge Zupanije i jaCanja medusobne suradnje i
povezivanja jedinica lokalne samouprave u zupaniji u podruc¢ju kulture i zaviajnosti

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

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

- brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika

- odlu€uje 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
- odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela

- poduzima mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

- 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 trgovackim drus$tvima u okviru
djelokruga Upravnog odjela

- brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave za koje je nadlezan
Upravni odjel za kulturu i zavi¢ajnost

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Zupana i Zupanijske skupétine.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo ili ekonomija ili iz
znanstvenog podrucja humanisti¢kih znanosti - polje filologija, povijest ili znanost o umjetnosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova
- najvia razina slozenosti poslova koja ukljuCuje 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 stratedkih zadaca, sa ciljem
unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja klju¢nih problema

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim odjelom, ograni¢en samo op¢im
smjernicama izvr§nog €elnika, u skladu s usvojenim dokumentima izvrSnog i/ili predstavnickog tijela ( strateski i
razvojni dokumenti, mandatni program rada Zupana, proracun, godi$nji program rada Upravnog odjela i dr.)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- najvisi stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i materijalnu
odgovornost

- najviSa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

- najviSi stupanj utjecaja na dono3senje 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 rijeSavanja 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 podruc¢ju zupanije,
strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja na izvrS8avanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i
provedbu programa rada Upravnog odjela.

Clanak 14.
POMOCNIK PROCELNIKA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:
- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

- zamjenjuje procelnika u slu¢aju njegove odsutnosti , po nalogu
- predlaze pro€elniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

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

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

- priprema i podnosi proCelniku periodi€na (mjesecna, tromjeseCna, polugodisnja i dr.) izvieSéa o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz djelokruga rada Upravnog odjela
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prati stanje i propise u upravnim i drugim podrucjima u okviru nadleznosti Upravnog odjela, proucava i stru¢no
obraduje najsloZenija pitanja te neposredno sudjeluje u izvrSavanju najsloZenijih poslova iz nadleznosti Upravnog
odjela

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

sudjeluje u radu struénih timova radi uklju€ivanja i aktivhog sudjelovanja Zupanije u procesima savjetovanja sa
zainteresiranom javno$¢éu u postupcima donosenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj kulture
i zavi€ajnosti u Zupaniji

sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih dokumenta

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

rasporeduje predmete na sluZbenike i vodi brigu o pravodobnom 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 izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo ili ekonomija ili iz
znanstvenog podruc¢ja humanistickih znanosti - polje filologija, povijest ili znanost o umjetnosti

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog i engleskog 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 ciljem iznalaZenje i predlaganja najboljih rjeSenja i
rieSavanja 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 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 Upravnog odjela

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

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

Clanak 15.

VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE



Stranica 184 SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 31. prosinca 2019. Broj 29/2019.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

pruza savjete i stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka iz pravnog podrucja

prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i strué¢no obraduje najslozZenija
pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

prati propise i stru€nu literaturu u podruc¢jima iz djelokruga rada Upravnog odjela.
prati i prouava propise iz oblasti drzavnih potpora u cilju provedbe nacionalnih propisa i normi propisa Europske
unije pri dodjeli drzavnih potpora tre¢im subjektima

obavlja pravne poslove, iz svih podruéja prava, za potrebe Upravnog odjela

sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada i godiSnjeg izvjeS¢a o radu Upravnog odjela.
obavlja povjerene poslove drzavne uprave - provodenje upravnog postupka i priprema nacrta rjeSenja o utvrdivanju
postojanja uvjeta za osnivanje kazalista na podrucju Zupanije

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

izraduje nacrte prijedloga akata za Cije je donoSenje ovlasten procelnik Upravnog odjela

priprema dokumentaciju za provodenje postupka Javnog poziva za dodjelu financijskih podrski za projekte malih
vrijednosti (udruge) za sva prioritetna podrucja Zupanije te brine o objavi Javnog poziva na web stranicama Zupanije
i obavijesti u medijima o objavi navedenog Javnog poziva

priprema pravni dio dokumentacije za objavu Javnog poziva za financiranje javnih potreba u kulturi Zupanije te brine
0 objavi Javnog poziva na web stranicama zupanije i obavijesti u medijima o objavi navedenog Javnog poziva

obavlja poslove administrativne provjere ispravnosti prijava po Javnim pozivima koje objavljuje Upravni odjel
obavlja pravne poslove u vezi implementacije projekta ,Institucionalizacije zavi€ajne nastave“ na podrucju zupanije

daje pravne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave na podrucju zupanije o na¢inu primjene propisa iz
samoupravnog djelokruga Upravno odjela

daje pravne savjete i midljenja ustanovama iz podrucja kulture &iji je osniva€ Zupanija, te drugim ustanovama,
udrugama i drugim pravnim osobama te fizickim osobama iz podrucja kulture, a u vezi primjene propisa iz
nadleznosti Upravnog odjela

sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave koji se odnose na djelokrug rada Upravnog odjela
provodi postupke jednostavne nabave robe, usluga i radova koji se odnose na djelokrug rada Upravnog odjela
po potrebi, sudjeluje u radu struénih timova za izradu nacrta prijedloga strateSkih dokumenata i op¢ih akata zupanije

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

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

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo
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najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- rjeSavanje najsloZenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog odjela, iz razli¢itih pravnih
podrucja visoke slozenosti u okviru djelokruga Upravnog odjela te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoéi sluzbenicima i
duznosnicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka iz pravnog podrucja, sudjelovanje u izradi strategija i programa i

vodenje projekata

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opc¢im i specifi€¢nim uputama
rukovodeceg 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 pravnih propisa, postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga Upravnog odjela

- ukljuéuje 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 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 stru¢nih misljenja i razmjene
informacija.

Clanak 16.
VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela

- priprema i izraduje financijski plan i izmjene i dopune financijskog plana Upravnog odjela sa projekcijama financijskog
plana za naredne dvije godine u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima i uputama nadleznog Zupanijskog odjela
za proracun i financije

- priprema, izraduje i objedinjava obrazlozenje izvrSenja programa Upravnog odjela uz polugodisnji i godisnji izvjestaj o
izvrSenju proracuna

- u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima i uputama nadleznog Zupanijskog odjela za prorac¢un i financije,
temeljem testiranja i provjera iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti priprema Izjavu o fiskalnoj odgovornosti procelnika
Upravnog odjela za kulturu

- priprema, izraduje i objedinjava obrazloZenje financijskog plana i plan razvojnih programa Upravnog odjela

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

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

- obavlja stru¢ne poslove vezane za pripremu i provedbu javnih potreba u kulturi i drugih programa iz djelokruga rada
Upravnog odjela.

- izraduje nacrte prijedloge akata iz nadleZnosti Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske
Zupanije

- izraduje nacrte prijedloga akata za Cije je donoSenje i izdavanje ovlasten procelnik Upravnog odjela

- obavlja stru€ne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje korisnika sredstava iz nadleznosti Upravnog odjela

- vr8i kontrolu ulazne financijske dokumentacije i uskladuje izvr§enje financijskog plana Upravnog odjela

- izraduje i dostavlja izvjeSca iz djelokruga rada nadleznom Ministarstvu ili nadleznom upravnom tijelu Istarske Zupanije
radi objedinjavanja i izrade izvjeStaja Istarske zupanije
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- daje stru¢ne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave, ustanovama u kulturi, drugim pravnim i fizickim
osobama u vezi s djelokrugom rada Upravnog odjela.

- pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja
- prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela.

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje ekonomija

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
rieSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog odjela, iz ekonomskog podruéja u
okviru djelokruga Upravnog odjela, te pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
sloZenih zadataka iz ekonomskog podruéja, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opc¢im i specifiénim uputama
rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u obavljanju poslova, pravilnu
primjenu pravnih propisa, postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga Upravnog odjela

- ukljuéuje 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 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

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

Clanak 17.
VISI SAVJETNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:
- suraduje na pripremi projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija
i stranih vlada

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

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

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

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZnosti Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu
Istarske Zupanije-Regione Istriana
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- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i kori$tenju informacijskih sustava Istarske
zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela

- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasnistvu Zupanije te

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo, ekonomija ili
informacijske i komunikacijske znanosti

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova
- rjeSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog odjela, iz podru¢ja medunarodne
suradnje u okviru djelokruga Upravnog odjela, te pruZanje savjeta i struéne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u
rieSavanju sloZenih zadataka iz navedenog podrudja, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena op¢im i specifi€cnim uputama
rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u obavljanju poslova, pravilnu
primjenu pravnih propisa, postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz djelokruga Upravnog odjela

- ukljuéuje 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 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

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

Clanak 18.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA 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:
- vodi i rjeSava slozZenije 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

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela za Cije je donoSenje i izdavanje ovlasten procelnik
Upravnog odjela

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana
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- organizira i koordinira izradu financijskih planova i izmjene i dopune financijskih planova sa projekcijama
financijskog plana za naredne dvije godine proracunskih korisnika u nadleznosti Upravnog odjela

- priprema, izraduje i objedinjava obrazlozenje financijskog plana i plan razvojnih programa Upravnog odjela i
proracunskih korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela

- priprema, izraduje i objedinjava obrazlozenje izvrSenja programa proracunskih korisnika iz nadleznosti Upravnog
odjela uz polugodisnji i godisSnji izvjesStaj o izvrSenju proracuna

- obraduje financijske izvjestaje prora¢unskih korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela radi objedinjavanja i izrade
konsolidiranog izvjestaja Istarske Zupanije.

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

- obavlja stru¢ne poslove vezane za pripremu i provedbu programa ,Institucionalizacija zavi¢ajne nastave” i drugih
programa iz djelokruga rada Upravnog odjela

- obavlja stru¢ne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje proraCunskih korisnika iz nadleznosti Upravnog
odjela

- obavlja struéne poslove vezano 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 izvje$¢a iz djelokruga rada nadleznom Ministarstvu ili nadlezZnom upravnom tijelu Istarske
zupanije radi objedinjavanja i izrade izvjestaja Istarske Zupanije

- obavlja formalnu i sustinsku kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti ravnatelja/ice proraéunskih korisnika u
nadleznosti Upravnog odjela.

- obavlja poslove u okviru kulturne suradnje s Regijom Veneto
- za potrebe Upravnog odjela povremeno obavlja poslove prevodenja na talijanski jezik
- obavlja poslove administrativne provjere ispravnosti prijava po Javnim pozivima koje objavljuje Upravni odjel

- obavlja administrativhe poslove vezane za Javni poziv za dodjelu financijskih podrski za projekte malih vrijednosti

- obavlja poslove vezane za urudzZbiranje i slanje na placanje e-raCuna

- prati stanje u podrugju financija iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou¢ava i stru¢no obraduje slozenija pitanja
iz djelokruga rada Upravnog odjela

- izraduje analiticke i planske pokazatelje kao ekonomsku podlogu za godidnje planiranje potrebnih sredstava i
raspored planiranih sredstava

- izraduje izvjeS¢a o ostvarivanju financijskih planova te financijska izvje$¢a za potrebe nadleznog Ministarstva i
drugih nadleznih tijela

- prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela

- daje savjete i misljenja financijske naravi jedincima lokalne samouprave na podrucju Zupanije, a u vezi s djelokrugom
rada Upravnog odjela

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i kori$tenju informacijskih sustava Istarske
Zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela
- pruza struénu pomoc sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom
vlasnistvu Zupanije te

- obavljaidruge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrudja drustvenih znanosti — polje ekonomija

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

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

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 stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 19.

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

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

suraduje na pripremi projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija
i stranih vlada

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili
nacionalnog donatora i Istarske Zupanije

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

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

organizira edukacije, radionice, treninge i druge nacine osposobljavanja djelatnika u tijelima Istarske Zupanije i
djelatnika u jedinicama lokalne samouprave za suradnju s institucijama Europske unije, za pripremu projekata za
kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne izvore

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

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

koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog
odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenih podru¢ja drustvenih znanosti - polje pravo, ekonomija ili
informacijske i komunikacijske znanosti

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni struéni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja medunarodne suradnje, a u okviru 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
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- stupanj struéne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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 (raunalo, uredski
namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 20.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNE PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili
nacionalnog donatora i Istarske Zupanije — Regione Istriana

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

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

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenih podru¢ja drustvenih znanosti - polje pravo, ekonomija ili
informacijske i komunikacijske znanosti

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog i engleskog jezika
2. Slozenost poslova

- ukljuCuje stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podru¢ja medunarodnih projekata, a u okviru 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 ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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 ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

3 . Clanak 21.
VISI REFERENT ZA OPCE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.
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Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja manje sloZzene analiticke poslove iz nadleznosti Upravnog odjela (priprema izvjeSéa o izvrenim sluzbenim
putovanjima u inozemstvo, izvie§¢a o troSkovima prijevoza zaposlenih i sl.)
- izraduje manje slozenu dokumentaciju iz nadleznosti Upravnog odjela
- obavlja administrativno-tajnicke poslove Upravnog odjela

- obavlja administrativne poslove za potrebe procelnika i pomoénika proc€elnika Upravnog odjela (prijem stranaka,
telefonskih porukaii sl.)

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

- obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata
- vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi ostvarivanja prava radnika iz radnog odnosa
- vodi evidenciju putnih naloga

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

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

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

- sveucCilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje pravo ili ekonomija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- uklju€uje izri¢ito odredene poslove, koji zahtijevaju primjenu jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada
i struéne tehnike

3. Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno
sloZenih struénih predmeta,

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar Upravnog odjela

Clanak 22.
ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja sve administrativno-tajni¢ke poslove Upravnog odjela

- obavlja sve administrativhe poslove za potrebe procelnika i pomoénika pro€elnika Upravnog odjela (prijem stranaka,
telefonskih porukai sl.)
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- obavlja poslove prijepisa, poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja, rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja
u rad poste te administrativno tehni¢ku obradu i otpremanje poste

- obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata

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

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

koristenju informacijskih sustava Istarske zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela te
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski
namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

(62}

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar Upravnog odjela

VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 23.

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

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

Clanak 24.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena propisanog za vjezbenicki staz, primaju se na rad u svojstvu
vjezbenika.

Clanak 25.
Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.
Duljina vjezbenickog staza propisana je zakonom.

Clanak 26.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakti€nim 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.
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Clanak 27.
Drzavni struéni ispit i stru€ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih
zakona.
Clanak 28.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog 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.
Stru¢no osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom upravnom odjela i Hrvatskog zavoda
za zapoSljavanje.

VIIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 29.

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

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

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

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 30.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :
- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno pravilima struke
- ponasanje sluzbenika protivno EtiCkom kodeksu sluzbenika Istarske zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 31.

Rijedi i pojmovi koji imaju rodno zna&enje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira u kojem su rodu koriteni.

Clanak 32.

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

Do dono$enja rie$enja iz stavka 1. ovog Clanka , zateéeni 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 pladu 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 odgovarajué¢e radno mjesto.

Clanak 33.
Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i namjestenika u
Upravnom odjelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe:
- vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije

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

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 2. sije¢nja 2020. godine.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za kulturu
Istarske Zupanije, KLASA:023-01/10-01/49, URBR0J:2163/1-01/8-10-2 od 28.10.2010.g., KLASA:023-01/14-01/08,
URBROJ:2163/1-01/8-10-2 od 04.02.2014.9., KLASA:023-01/16-01/82, URBR0J:2163/1-01/8-16-2 od 20.12.2016.9g. i
KLASA:023-01/19-01/08, URBR0OJ:2163/1-01/8-19-02 od 20.02.2019.g. .

KLASA: 023-01/19-01/75
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 23. prosinca 2019.
REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r
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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), ¢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) i ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije (Sluzbene novine Istarske Zupanije, br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnasa duZnost Zupana
Istarske Zupanije, na prijedlog pro€elnika Upravnog odjela za odrzivi razvoj Istarske Zupanije dana 23. prosinca 2019.
godine donosi

PRAVILNIK }
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA ODRZIVI RAZVOJ

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

— unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za odrzivi razvoj (u daljnjem tekstu: Upravni odjel),

— nacin upravljanja, planiranja rada i izvieS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz nadleznosti Upravnog odjela,

— popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova,

— sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

— opisi radnih mjesta sa osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom poslova radnog mjesta
i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno 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 osposobljavanje i usavr§avanje,

— lake povrede sluzbene duznosti,

— idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Clanak 2.
Upravni odjel za odrziv razvoj obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga:

— kao nositelj izrade prostornih planova osigurava i skrbi o razvoju Istarske zupanije u okvirima odrzivosti, u suradnji
sa tijelima drzavne uprave i tijelima jedinica lokalne samouprave, ustanovama s javnim ovlastima, te Zavodom
za prostorno uredenje, Sto znaci da se razvoj svih gospodarskih, turisti¢kih, poljoprivrednih, usluznih, drustvenih,
prometnih, pomorskih, infrastrukturnih i drugih strateSkih djelatnosti odvija uz istovremeno ocuvanje i
unaprjedenje prirode i svih sastavnica okolisa,

— osigurava uvjete za realizaciju kapitalnih investicija Istarske Zupanije i sufinanciranja investicija jedinica lokalne
samouprave radi ravnomjernog razvoja u Istarskoj zupaniji. Koordinira subjekte na pripremi procjene, izradi
planova i provodenju aktivnosti u djelatnosti zastite i spaSavanja,

— u djelatnosti zastite prirode i okoliSa obavlja upravne i struéne poslove iz podrucja zastite prirode i okoliSa,
koordinira aktivnosti na zastiti okoliSa odredene posebnim zakonima i drugim propisima, izraduje izvjesc¢a,
programe, planove i druge dokumente iz podrucja zastite okoli§a (zrak, voda, tlo, more, otpad), zastite prirode,
odrzivog razvoja kao i dokumente interventnih mjera u okoliSu, a sve sukladno propisima koji reguliraju ta
podrucja, prati stanje svih sastavnica okolida, provodi postupke procjene utjecaja na okoli§ pojedinih zahvata i
postupke strateSkih procjena utjecaja na okoli§, vodi registar oneciS¢avanja okoliSa te osigurava podatke i
izvjeS¢a za informacijski sustav zastite okoliSa,

— udjelatnosti prometa, pomorstva i infrastrukture obavlja struéne i analiticke poslove aktivnosti u pripremi i izgradnji
infrastrukture, prati i analizira zakonsku regulativu uz aktivho sudjelovanje u kreiranju, pripremanju i predlaganju
propisa iz oblasti prometa, pomorstva i infrastrukture, priprema i predlaze odluke za odredivanje nacina koristenja
pomorskog dobra te pracenja korisStenja i predlaganje naknade za kori$tenje istih, prati i koordinira rad Zupanijskih
lu€kih uprava, koordinira rad povjerenstva za postupak pracenja izvrSavanja odluka i ugovora o koncesijama na
pomorskom dobru, vodi i obavlja poslove oko naplate naknade za upotrebu pomorskog dobra koju plaéaju viasnici
brodica upisanih u o€evidnik brodica, uskladuje vozne redove i izdaje dozvole za obavljanje Zupanijskog linijskog
prijevoza putnika, izraduje i predlaze druge akte iz djelokruga rada, te obavlja i druge poslove sukladno zakonu,
aktima Skupstine.
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Upravni odjel za odrzivi razvoj obavlja i povjerene poslove drzavne uprave odredene zakonom:
1. upravne poslove prvog stupnja i druge struéne poslove, koji se odnose na:

— izdavanje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog cestovnog prijevoza, licencije za obavljanje
autotaksi prijevoza, licencije za obavljanje kolodvorskih usluga, licencije za obavljanje agencijske djelatnosti u
cestovnom prometu, licencije za iznajmljivanje vozila s vozacem te izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza za vlastite
potrebe; izdavanje izvoda iz prijave prijevoza za vlastite potrebe; donoSenje rieSenja u stvarima koje se odnose
na izdavanje znakova pristupacnosti na ime osobe s invaliditetom; sudjelovanje u radu povjerenstva za postupak
pracenja izvrS8avanja odluka i ugovora o koncesijama na pomorskom dobru

— izdavanje posebnih uvjeta za gradenje i rekonstrukciju Zupanijskih i lokalnih cesta u postupku izdavanja lokacijske
dozvole i sudjelovanje u postupku izdavanja gradevinske dozvole davanjem potvrde na glavni projekt te izdavanje
prethodne suglasnosti na prometni elaborat za postavljanje prometne signalizacije i opreme na javnim cestama.

— Obavlja nadzor zakonitosti akata sukladno posebnim propisima o gospodarenju otpadom

2. idruge poslove iz podrucja djelatnosti koji su mu stavljeni u nadleznost posebnim zakonom

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zadaéa iz njegove nadleznosti navedenih u ¢lanku 2. ovog Pravilnika
ustrojavaju se slijedece ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za zastitu prirode i okolisa,

2. Odsjek za pomorstvo, promet i infrastrukturu.

Poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici rasporedeni na radna mjesta unutar Odjela odnosno
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Il. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi proc¢elnik.

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

U okviru svojih ovlastenja 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 u€inkovitosti rada Upravnog
odjela te o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

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

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

Pomoc¢nik pro€elnika pomaze procelniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim
Pravilnikom. Pomoénik procelnika odgovara procelniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom
unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te za zakonito i u€inkovito izvr§avanje poslova koje obavljaju neposredno.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka. Za zakonitost i ucinkovitost rada
unutarnje ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara pomoc¢niku pro€elnika kad je pomoénik zaduzen za nadzor iste, odnosno
procelniku.

U radu upravnog odjela djeluje stru¢ni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo procelnika. Stru¢ni kolegij, u pravilu
¢ine proc€elnik, pomoénik proc€elnika i voditelji odsjeka. ProCelnik moze odluditi da stru¢nom kolegiju, prema potrebi
prisustvuju i druge struéne osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzZeni za izvr§8avanje odredenih poslova, ili uzi krug
suradnika. Prema potrebi kolegiju mogu prisustvovati vanjski suradnici iz nadleznosti upravnog odjela. Sastav kolegija,
pitanja koja ¢e se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje procelnik.

Clanak 5.
Upravni odjel poslove obavlja sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti uskladen sa javnim politikama iz
strateSkih dokumenata Istarske Zupanije.
Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u rokovima propisanim zakonom
i vazec¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.
Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvie$¢a o ostvarenju programa rada za
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proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

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

Periodi€na (mjesec¢na, tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvje§¢éa o zaprimljenim i rjeSenim predmetima, na zahtjev
proCelnika, priprema i podnosi pomoc¢nik pro¢elnika u svom djelokrugu rada.

V. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom proCelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godisSnjim planom prijema u sluzbu.

Clanak 8.
Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se ureduju sluzbeni¢ki odnosi u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

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

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

Osoba bez polozenog drzavnog stru€nog 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 zadac¢e radnog mjesta, sukladno
zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opéim aktima Zzupanije i posebnim nalozima proc¢elnika ili drugog nadredenog
sluzbenika.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.
U Upravnom odjelu sistematizirana su 15 radnih mjesta sa 19 izvrsitelja, kako slijedi:
Redni Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
broj ustrojstvena potkategorije rang izvrsitelja
radnogm jedinica
jesta
1.1. Procelnik upravnog odjela - l. Glavni rukovoditelj - 1
1.2. Pomocénik proc¢elnika - l. Visi rukovoditelj 1
1.3. Struéna suradnica za opce poslove - Il. Strucni suradnik 1
Odsjek za pomorstvo, promet i infrastrukturu
Redni Naziv radnog mjesta Unutarnja ustrojstvena Izdvojeno Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijs Broj
broj jedinica mjesto rada potkateg ki rang izvrsitelja
radnog orije
mjesta
2.1. Voditelj Odsjeka za pomorstvo, promet | Odsjek za pomorstvo, Pazin l. Vi&i rukovoditelj - 3. 1
i infrastrukturu promet i infrastrukturu
2.2. Visi savjetnik za infrastrukturne sustave | Odsjek za pomorstvo, - I 4, 1
. . . -~ . Pula Il. Visi savjetnik -
i kapitalne investicije promet i infrastrukturu
2.3. Visi savjetnik za ceste i cestovni Odsjek za pomorstvo, Pazin Il. Visi savjetnik - 4. 1
promet promet i infrastrukturu
2.4, Visi stru¢ni suradnik za pomorstvo Odsjek za pomorstvo, Pazin Il. Vis8i struéni suradnik - 6. 1
promet i infrastrukturu
2.5 Visi struéni suradnik za infrastrukturne | Odsjek za pomorstvo, Pula Il. Visi struéni suradnik - 6. 1
sustave i kapitalne investicije promet i infrastrukturu
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2.6. Visi struéni suradnik za ceste i cestovni | Odsjek za pomorstvo, Pula Il. Visi struéni suradnik - 6. 1
promet promet i infrastrukturu
2.7. Stru¢ni suradnik za naplatu pomorskog | Odsjek za pomorstvo, Pazin II. Struéni suradnik - 8. 1
dobra promet i infrastrukturu
2.8. Administrativni tajnik Odsjek za pomorstvo, Pazin II. Referent - 11. 1
promet i infrastrukturu
Odsjek za zastitu prirode i okoliSa
R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja ustrojstvena Izdvojeno Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijs Broj
radnog jedinica mjesto rada potkategorij ki rang izvrsitelja
mjesta e
3.1. Voditelj Odsjeka za zastitu Odsjek za zastitu prirode i - I Visi Rukovoditelj - 3. 1
prirode i okolisa okolisa
3.2 Vi8i savjetnik za zastitu prirode i Odsjek za zastitu prirode i - 1. Visi savjetnik - 4. 2
okolisa okolisa
3.3 Visi struéni suradnik za zastitu Odsjek za zastitu prirode i - 1. Visi struéni suradnik - 6 3
prirode i okoliSa okolisa
3.4. Vi8i strucni suradnik za Odsjek za zastitu prirode i - 1. Vi&i struéni suradnik - 6 2
medunarodne projekte okolisa
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: 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 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

osigurava uvjete i resurse za izvrS8avanje poslova i zadaéa iz djelokruga Upravnog odjela te odgovara za
realizaciju ciljeva iz godiSnjeg programa rada

utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih uz izradu analiza i prijedloga za
vecu decentralizaciju te jatanje samostalnosti i odgovornosti lokalne i podruéne (regionalne) samouprave

inicira i koordinira meduresornu suradnju upravnih tijela Zupanije i JLS putem osnivanja struénih timova radi
ukljuCivanja i aktivnog sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javno$éu u postupcima
donoSenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave, ukljuéujuéi 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
znacaja za obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji, sa ciljem
ja€anja koordinativne uloge Zupanije i jatanja medusobne suradnje i povezivanja jedinica lokalne samouprave u
Zupaniji

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

vrSi ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim opéim aktom Zupanije

brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odlu€uje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

odgovara za namjenski utro$ak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela

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

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

obavlja nadzor zakonitosti akata sukladno posebnim propisima o gospodarenju otpadom

prati izvrSenje povjerenih poslove drzavne uprave

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrugja tehnickih znanosti - polje arhitektura i urbanizam,
gradevinarstvo i interdisciplinarne tehni¢ke znanosti, ili prirodnih znanosti — polja kemija, biologija i
interdisciplinarne prirodne znanosti, ili drustvenih znanosti — polje pravo

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom

polozZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanije 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 ciljem
unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja klju¢nih problema
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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 izvrSnog i/ili predstavnickog tijela ( strateski i
razvojni dokumenti, proracun, godisnji program rada upravnog odjela i dr.)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

— najvidi stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i materijalnu
odgovornost

— najviSa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

— najvi8i stupanj utjecaja na dono$enje odluka koje imaju znatan u€inak 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 13.
POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

—  pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

—  zamijenjuje procelnika u slu€aju njegove odsutnosti , po nalogu

— predlaze pro¢elniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela u svom djelokrugu rada

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

— priprema i podnosi pro¢elniku periodiéna (mjesecna, tromjesecna, polugodidnja i dr.) izvje§éa o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleZznosti Upravnog odjela

— prati stanje i propise u upravnim podrucjima iz svog djelokruga rada, prou€ava i stru¢no 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

— sudjeluje u radu strucnih timova radi ukljucivanja 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 podruéne (regionalne) samouprave

— sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih dokumenta,

— organizira , koordinira, brine i odgovara procelniku za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova
drzavne uprave za koje je nadlezan Upravni odjel za odrzivi razvoj

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

—  prati stanje rjeSavanja predmeta i vodi evidencije o zaduzenim i rijeSenim predmetima

— daje sluzbenicima upute i naloge za rad

— predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

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

— potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela temeljem ovlastenja procelnika

— obavlja nadzor zakonitosti akata sukladno posebnim propisima o gospodarenju otpadom

—  prati izvrSenje povjerenih poslove drzavne uprave

— obavljaidruge poslove po nalogu pro€elnika

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

— magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnickih znanosti - polje arhitektura i urbanizam,
gradevinarstvo, interdisciplinarne tehni¢ke znanosti, ili prirodnih znanosti — polja kemija, biologija i
interdisciplinarne prirodne znanosti, ili drus$tvenih znanosti — polje pravo

— najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

— organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

—  poloZen drzavni strucni ispit

— poznavanje rada na osobnom racunalu

— 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 ciljem iznalazenje i predlaganja najboljih rieSenja i
rieSavanja 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 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 sl.)

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

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

— ucCestala suradnja i komunikacija sa strankama i drugim tijelima, na poseban zahtjev procelnika, a u svrhu davanja
savjeta i struénih misljenja o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za
izvr8avanje poslova.

3 ) Clanak 14.
STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

— obavlja rutinske upravne, struéne i administrativne poslove, te manje slozene analiticke poslove iz djelokruga
rada Upravnog odjela

— izvrSitelj je propisanog postupka uredskog poslovanja tj. postupanja s predmetima za potrebe procelnika i
Upravnog odjela - obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja,
upisivanje u odgovarajuce evidencije i uredske knjige, dostave u rad nadleznom upravnom tijelu, otpremanja,
razvodenja te njihova arhiviranja,

— vodi propisane evidencije propisane zakonskim propisima i internim aktima

— sudjeluje u pripremi i izradi planova i izvjestaja, te ostalih dokumenata iz djelokruga rada Upravnog odjela

— sudjeluje u prikupljanju potrebnih podataka i priprema nacrte akata u manje slozenim predmetima iz djelokruga
Upravnog odjela,

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

— obavljai ostale poslove po nalogu proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
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—  Sveudilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti - polje
ekonomija

— najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

— poloZen drzavni stru¢ni 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 razli€itih
zadaca u Cijem 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 stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela, u prikupljanju i razmjeni informacija.

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 stru¢nih tehnika

Clanak 15.
VODITELJ ODSJEKA ZA POMORSTVO, PROMET | INFRASTRUKTURU
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

— upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

— organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom zakonitom i pravovremenom izvrS§avanju

— nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje 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 nacin izvr§avanja 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, sukladno posebnim propisima,

— vodi upravni postupak i rjieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju u postupku utvrdivanja granica pomorskog
dobra,

— vodi i rjeSava sloZenije ili sudjeluje u rijeSavanju najsloZenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka

- priprema struéne materijale i izraduje za potrebe Skupstine i Zupana

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

—  potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela temeljem ovlastenja procelnika,

— prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka, te sudjeluje u izradi propisa i drugih
akata

— koordinira aktivnosti izrade stru¢no analitickih izvjeS¢a i elaborata, te predlaze posebne mjere za unapredenje,

—  koordinira aktivnosti medudrzavne i meduregionalne suradnje u problematici pomorstva, prometa i infrastrukture,

—  koordinira suradnju sa suradni¢kim institucijama i nadleznim upravnim tijelima i jedinicama lokalne samouprave
iz djelokruga rada Odsjeka,

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

—  prati izvrSenje povjerenih poslove drzavne uprave

— prati vaZzeée propise o drzavnim potporama radi kvalitetne provedbe sadrzaja vazeéih normi propisa Europske
unije i nacionalnih propisa, pri dodjeli tih potpora trec¢im subjektima

— vodiregistar koncesija, unosi podatke, prati uplate, obavjeStava koncesionara o dospjelim, neplaéenim obvezama
naknada za koncesije

— obavljaidruge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, te po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
— magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje pravo ili znanstvenog
podruéja tehni¢kih znanosti - polje gradevinarstvo ili tehnologija prometa i transport,
— najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
— polozen drzavni strucni ispit
— poznavanje rada na osobnom racunalu
— poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

— visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka koja ukljuCuje 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

3. Samostalnost u radu

— visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢en davanjem
smjernica i stru¢ne pomodi nadredenih sluzbenika pri rieS8avanju 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

—  ukljucuje 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 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

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

Clanak 16.
VISI SAVJETNIK ZA INFRASTRUKTURNE SUSTAVE | KAPITALNE INVESTICIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

— vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima,

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

— vodiirjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka

—  pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrucja

— proucava i sustavno obraduje najslozenija pitanja iz podrucja infrastrukturnih sustava i kapitalnih investicija,

- obavlja analize, izraduje i priprema odgovarajuée struéne materijale za potrebe Skupstine i Zupana,

- 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 infrastrukturne sustave u Zupani,

—  koordinira aktivnosti medudrzavne i meduregionalne suradnje u infrastrukturnoj problematici,

—  koordinira suradnju sa suradni¢kim institucijama i nadleznim upravnim tijelima i jedinicama lokalne samouprave
iz djelokruga rada Odsjeka,

— obavljaidruge poslove po nalogu pro€elnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
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1. Potrebno struéno znanje
— magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrudja tehni¢kih znanosti — polje gradevinarstvo, arhitektura
i urbanizam, tehnologija, promet i transport,
— najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
— polozen drzavni strucni ispit
— poznavanje rada na osobnom racunalu
— poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

— rjeSavanje najslozenijih predmeta u okviru 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 podrudja

3. Samostalnost u radu

— samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim i specifi€énim uputama
rukovodeceg 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 i sl.)

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 17.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFRASTRUKTURNE SUSTAVE | KAPITALNE INVESTICIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

— vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne 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 stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka

— obavlja povjerene poslove drzavne uprave - izdavanje posebnih uvjeta za gradenje i rekonstrukciju Zupanijskih i
lokalnih cesta u postupku izdavanja lokacijske dozvole i sudjelovanje u postupku izdavanja gradevinske dozvole
davanjem potvrde na glavni projekt te izdavanje prethodne suglasnosti na prometni elaborat za postavljanje
prometne signalizacije i opreme na javnim cestama

— proucava i sustavno obraduje sloZenija pitanja iz podrucja infrastrukturnih sustava i kapitalnih investicija,

- obavlja analize, izraduje i priprema odgovarajuée struéne materijale za potrebe Skupétine i Zupana,

- predlaZe mjere unapredenja koji se odnose na infrastrukturne sustave u Zupaniji,

— obavljaidruge poslove po nalogu pro€elnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
— magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrugja tehnickih znanosti — polje gradevinarstvo, arhitektura
i urbanizam, tehnologija, promet i transport,
— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— polozen drzavni strucni ispit
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poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 18.

VISI SAVJETNIK ZA CESTE | CESTOVNI PROMET
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

vodi postupak i rjeSava u najslozZenijim upravnim stvarima,

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

vodi i rjeSava ili sudjeluje u rieSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka

pruza savjete i stru€nu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja
izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu
Istarske zZupanije

sudjeluje u pripremi programa odrZavanja i izgradnje cesta od vaZnosti za Zupaniju,

obavlja poslove na utvrdivanju voznih redova i izdavanju dozvola za Zupanijski linijski prijevoz,

suraduje sa suradnickim institucijama i nadleznim upravnim tijelima i jedinicama lokalne samouprave iz djelokruga
rada Odsjeka,

izraduje stru¢no analiticka izvje$¢a i elaborate,

izraduje i priprema odgovarajuée struéne materijale za potrebe Skupétine i Zupana

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja tehni¢kih znanosti — polje tehnologija prometa i
transport, temeljne tehni¢ke znanosti ili strojarstvo

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

rieSavanje najslozenijih predmeta u okviru propisane nadleznosti Odsjeka iz razli¢itih upravnih podrucja te
pruzanje savjeta i struéne pomodi 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 ukljuuje 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 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,
sluZzbenicima 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

. 5 Clanak 19.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA CESTE | CESTOVNI PROMET

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

— vodi i rjeSava sloZenije neupravne i stru¢ne 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

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

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

— obavlja povjerene poslove drzavne uprave: izdavanje licencije za obavljanje djelatnosti unutarnjeg javnog
cestovnog prijevoza, licencije za obavljanje autotaksi prijevoza, licencije za obavljanje kolodvorskih usluga,
licencije za obavljanje agencijske djelatnosti u cestovhom prometu, licencije za iznajmljivanje vozila s vozacem
te izdavanje rjeSenja o prijavi prijevoza za vlastite potrebe; izdavanje izvoda iz prijave prijevoza za vlastite potrebe;
dono3enje rjeSenja u stvarima koje se odnose na izdavanje znakova pristupaénosti na ime osobe s invaliditetom;

—  prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka

— obavljai druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje
— magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnic¢kih znanosti — polje tehnologija prometa i
transport, temeljne tehnicke znanosti ili strojarstvo,
— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
—  polozZen drzavni strucni ispit
— poznavanje rada na osobnom racunalu
— poznavanje 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 ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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y 3 Clanak 20.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA POMORSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

— vodi i rjeSava slozenije neupravne i stru¢ne 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 stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka

— priprema odgovarajuéu dokumentaciju za odredivanje granica pomorskog dobra i izdavanje koncesija na
pomorskom dobru,

— sudjeluje u koordinaciji rada lu¢kih uprava,

— vodi Upisnik koncesija na pomorskom dobru,

— obavljai ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika,

— prati vazece propise o drzavnim potporama radi kvalitetne provedbe sadrzaja vazecih normi propisa Europske
unije i nacionalnih propisa, pri dodjeli tih potpora trecim subjektima

— sudjeluje u pripremama izrade godi$njih programa pomorskog dobra,

— predlaze rjeSenja u pitanjima iz podruc¢ja pomorstva,

— obavljaidruge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje
— magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja tehni¢kih znanosti — polje tehnologija prometa i
transport, temeljne tehnicke znanosti ili strojarstvo
— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— polozZen drzavni strucni ispit
— poznavanje rada na osobnom racunalu
— poznavanje 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 struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

; Clanak 21.
STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU POMORSKOG DOBRA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

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

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:
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— obavlja rutinske upravne, stru¢ne i administrativhe poslove,

— vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

— po potrebi izraduje statisticka i ostala izvjeS¢a vezana za djelokrug rada Odjela,

— sustavno prati i vodi evidenciju o propisima i strué¢nim materijalima od znac¢aja za poslove i radne zadatke koji se
obavljaju u Odsjeku,

- izraduje i priprema odgovarajuée struéne materijale za potrebe Skupstine i Zupana,

— obavlja poslove prikupljanja, sredivanja, kontrole i obrade podataka o naknadama za upotrebu pomorskog dobra,

— predlaze rjeSenja u pitanjima iz naplate pomorskog dobra,

— vodiregistar koncesija, unosi podatke, prati uplate, obavjesStava koncesionara o dospjelim, neplacenim obvezama
naknada za koncesije

— obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika ili drugog pretpostavljenog sluzbenika,.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
—  Sveudilidni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje
ekonomija,
— najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— polozen drzavni strucni ispit
— poznavanje rada na osobnom racunalu
— poznavanije talijanskog jezika

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

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 22.
ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:
— obavlja sve administrativno — tehniCke poslove za potrebe Odsjeka
— vodi sve propisane evidencije za potrebe Odsjeka
— izvrSitelj je propisanog postupka uredskog poslovanja tj. postupanja s predmetima za potrebe Odsjeka
— obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja, upisivanje u
odgovarajuce evidencije i uredske knjige, dostave u rad nadleznom upravnom tijelu, otpremanja, razvodenja te
njihova arhiviranja i Suvanja u pismohrani
— obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika
OpIS razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
— srednja stru€na sprema - ekonomska
— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— polozen drzavni strucni ispit
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poznavanje rada na osobnom ra¢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 ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj 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 ukljuuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Clanak 23.

VODITELJ ODSJEKA ZA ZASTITU PRIRODE | OKOLISA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima

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

nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje struénu pomo¢ u provedbi propisa iz
djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u postupanju

ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze nacin izvr§avanja 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, sukladno posebnim propisima,

vodi i rjeSava slozenije ili sudjeluje u rieSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka

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

priprema struéne materijale za potrebe Skupétine i Zupana,

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

koordinira i prati stanje po elementima okolida - zrak, vode, more, tlo, otpadne tvari,

brine o kontinuiranom informiranju javnosti o problematici stanja prirode i okolisa,

koordinira aktivnosti izrade struéno analitiCkih izvjeS¢a i elaborata te predlaze posebne mjere za unapredenje
kakvoce prirode i okolisa,

koordinira aktivnosti medudrZzavne i meduregionalne suradnje u okoliSnoj problematici i aktivnosti sa nevladinim
organizacijama,

koordinira suradnju sa suradnickim institucijama i nadleznim upravnim tijelima u izradi studija utjecaja na okoli§
za zahvate koji se planiraju na podrudju Istarske Zupanije,

potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela temeljem ovlastenja procelnika,

koordinira gradenje informatickog sustava o okoliSu Istarske Zupanije, te u izradu meta baza podataka sa
suradnic¢kim institucijama i tijelima drzavne uprave,

obavlja nadzor zakonitosti akata sukladno posebnim propisima o gospodarenju otpadom

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja podrugja prirodnih znanosti polje kemija, biologija,
interdisciplinarne prirodne znanosti, ili tehnic¢kih znanosti polje kemijsko inZenjerstvo, ili biotehni€kih znanosti -
polje Sumarstvo

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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—  polozen drzavni stru€ni ispit
— poznavanje rada na osobnom racunalu
— poznavanje talijanskog jezika

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 rjeSavanju slozenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

— visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalaZzenju 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
smjernica i stru¢ne pomodi nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju stru¢nih 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 izravhu odgovornost za rukovodenje
Odsjekom
—  ukljucuje 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 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

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

5 . . Clanak 24.
VISI SAVJETNIK ZA ZASTITU PRIRODE | OKOLISA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

— vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima,

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

— vodiirjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odsjeka

—  pruza savjete i struénu pomoc¢ sluzbenicima i duZznosnicima u rijeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrucja

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

— organizira prikupljanje i obradu odgovarajuc¢ih podataka za potrebe praéenja stanja prirode i okoliSa,

— sudjeluje u izradi propisa i dugih akata iz podrucja zastite prirode i okolisa,

—  koordinira rad na prikupljanju, unosu i obradi podatke o onecis¢enju elemenata

— okolisa prema metodoloskim i drugim uputama, te vodi razne oCevidnike za potrebe pracenja stanja okolisa
(ROO),

— sudjeluje u aktivnostima medudrzavne i meduregionalne suradnje u djelokrugu Odsjeka, te u aktivnostima sa
nevladinim organizacijama u ovoj oblasti,

— suraduje sa institucijama i nadleznim upravnim tijelima,

— suraduje u gradenju informatickog sustava o okoliSu Istarske Zupanije te u povezivanju baza podataka sa
suradnickim institucijama i tijelima drzavne uprave,

— obavljai druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
— magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podru¢ja prirodnih znanosti - polje kemija, biologija,
interdisciplinarne prirodne znanosti, ili tehnikih znanosti - polje kemijsko inzenjerstvo, ili biotehni¢kih znanosti -
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polje Sumarstvo,
— najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— polozen drzavni strucni ispit
— poznavanje rada na osobnom racunalu
— poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

— rjeSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka iz razli¢itih upravnih podrucja te
pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka iz odredenog
podruéja

3. Samostalnost u radu

— samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opc¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika
4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje 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 namjestaj i sl.)

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

— ucCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i razmjene
informacija

. 5 5 Clanak 25.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU PRIRODE | OKOLISA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

— vodi i rjeSava sloZenije neupravne i stru¢ne 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 i prouava prakti¢na i teoretska dostignu¢a te zakonsku regulativu u oblasti zastite prirode i okoliSa te ih
primjenjuje ih u svom radu,

— stru€no obraduje slozenija pitanja i probleme u domeni zastite prirode i okoliSa koji zahtijevaju samostalnost u
radu,

—  prikuplja, unosi i obraduje podatke o onecidcenju elemenata okolisa prema metodoloskim i drugim uputama te
vodi razne ocCevidnike za potrebe pracenja stanja okolisa (ROO),

—  prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka

— obavljai druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
— magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podru€ja prirodnih znanosti - polje kemija, biologija,
interdisciplinarne prirodne znanosti, ili tehni€kih znanosti - polje kemijsko inzenjerstvo, ili biotehni¢kih znanosti -
polje Sumarstvo,
— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— polozen drzavni strucni ispit
— poznavanje rada na osobnom racunalu
— poznavanije talijanskog jezika
2. Slozenost poslova
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— 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 ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

y 3 Clanak 26.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNE PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

— vodi i rjeSava sloZenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

- 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

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

— obavlja poslove implementacije odobrenih medunarodnih projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije,

— prati natjeCaje iz europskih institucija, financijskih institucija i medunarodnih fondova, te fondova stranih vlada u
domeni zastite prirode i okolisa,

—  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 drugim
institucijama u okviru implementacije projekta,

—  prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka

— obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
— magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruc¢ja drustvenih, humanistickih ili tehni¢kih znanosti
— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— polozen drzavni strucni ispit
— poznavanje rada na osobnom racunalu
— poznavanje 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
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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
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 27.

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

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

Clanak 28.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovaraju¢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 natjeaja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.
Duljina vjeZbenitkog staZa propisana je zakonom.

Clanak 30.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakti¢nim radom i u€¢enjem u skladu sa programom vjezbenickog 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 31.
Drzavni strucni ispit i struéni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju
tih zakona.

Clanak 32.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog struénog ispita u upravni odjel moze se primiti osoba
u svojstvu polaznika struénog 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 procelnikom upravnom odjela i Hrvatskog
zavoda za zapoSljavanje.

VIil. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 33.

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 ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
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 priljiev predmeta
neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta
0 ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane nadredenog sluzbenika (pomocnika proc¢elnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 34.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :

— 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 35.
Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod,
bez obzira u kojem su rodu koriteni.
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Clanak 36.

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 dono3enja rie$enja iz stavka 1. ovog Clanka , zatedeni sluzbenici u Upravnom odjelu kao i temeljem zakona
preuzeti drzavni sluzbenici iz Ureda drzavne uprave u Istarskoj Zupaniji nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na
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 odgovarajuc¢e 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 lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog 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.

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

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za odrzivi razvoj
Istarske Zupanije Klasa: 023-01/10-01/51;Urbroj: 2163/01/8-10-2 od 28. listopada 2010. godine, Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za odrzivi razvoj Istarske Zupanije: Klasa: 023-01/11-01/41,
Urbroj: 2163/1-01/8-11-2 od 08. studenog 2011. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za odrzivi razvoj Istarske zupanije: Klasa: 023-01/15-01/44; Urbroj: 2163/1-01/8-15-2 od 23. lipnja 2015.
godine, Pravilnik o IV. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za odrzivi razvoj Istarske
zupanije: Klasa: 023-01/16-01/24; Urbroj: 2163/1-01/8-16-4 od 20. prosinca 2016. godine, Pravilnik o V. izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za odrzivi razvoj Istarske zupanije: Klasa: 023-01/17-01/09;
Urbroj: 2163/1-01/8-17-2 od 17. veljace 2017. godine.

KLASA: 023-01/19-01/73
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 23. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 65. stavak 1. to€. 20. Statuta Istarske zupanije (,Sluzbene
novine Istarske zupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18) i ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19) a u svezi sa ¢lankom 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br.74/10, 125/14), Zamjenik
Zupana koji obnasa duznost Zupana Istarske Zupanije, na prijedlog v.d. pro&elnice Upravnog odjela za proragun i financije
Istarske Zupanije, dana 23. prosinca 2019. godine donosi

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

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za proracun i financije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)
- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeScivanja o izvrSenju poslova i zadac¢a iz nadleznosti Upravnog odjela
- popunjavanja 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 struéno znanje, sloZzenost poslova,
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samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i
utjecaja na donoSenje odluka)

- struéno 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 Zupanije.

Upravni odjel za proracun i financije obavlja sljedece poslove:
- ustroja i organizacije proracunsko-racunovodstvenog sustava Istarske Zupanije,
- planiranja prihoda i primitaka, te rashoda i izdataka sukladno zakonskoj regulativi i zadanim smjernicama,
- vodi financijsko poslovanje, obavlja raéunovodstveno-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 plac¢a i naknada, te obavlja poslove platnog prometa,

- prati stanje obveza i izvrSavanja javnog duga, prati izvr§avanje 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
izvrSenju prorauna o kojima izvjeStava i nadlezne 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 sredidnjeg tijela za nabavu za potrebe ustanova kojima je Zupanija
osniva¢ sukladno odlukama nadleznih tijela, koordinira aktivnosti izmedu obveznika srediSnje i zajednicke javne
nabave po utvrdenim nabavnim kategorijama,

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

- vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te obavlja druge poslove iz podrudja javne nabave
propisane zakonskim i podzakonskim propisima iz podruéja javne nabave.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zadaéa iz njegove nadleznosti ustrojavaju se slijedeée ustrojstvene

jedinice:
11. Odsjek za proracun i plansko analiticke poslove
12. Odsjek za racunovodstvo
13. Odsjek za utvrdivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda
14. Odsjek za javhu nabavu.

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

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA
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Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi proc¢elnik.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika

Upravnog odjela kojim rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

U okviru svojih ovlastenja pro€elnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela,
inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvieS¢a i drugih materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju
odluka i drugih akata Zupanai 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 u€inkovitosti rada Upravnog
odjela te o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.

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

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

Pomoc¢nik procelnika pomaze proc€elniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim
Pravilnikom. Pomo¢nik proCelnika 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 izravno pomo¢nik procelnika, ukoliko je tako
predvideno ovim Pravilnikom. Za zakonitost i ulinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara
pomocniku proc¢elnika kad je pomoc¢nik zaduzen za nadzor iste, odnosno pro&elniku.

U radu upravnog odjela djeluje struéni kolegij kao struéno i savjetodavno tijelo pro€elnika. Struéni kolegij, u pravilu
¢ine procelnik, pomo¢nici pro€elnika i voditelji odsjeka. ProCelnik moze odluciti da stru¢nom kolegiju, prema potrebi
prisustvuju i druge struéne osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za izvrSavanje odredenih poslova, ili uzi krug
suradnika. Prema potrebi Kolegiju moZe prisustvovati Zupan, njegovi zamjenici, predsjednik Zupanijske skupstine ili &lanovi
radnog tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje
procelnik.

Clanak 5.
Upravni odjel poslove obavlja sukladno godisnjem programu rada, koji mora biti uskladen sa javnim politikama iz
strateSkih dokumenata Istarske Zupanije.
Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vazec¢im 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 vaze¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvie$éa 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 pomochnici proc¢elnika, svaki u svom djelokrugu rada.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godisSnjim 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 sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
Pored odgovarajuée stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored na
radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drzavni strucni ispit.
Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom.
Clanak 10.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadace radnog
mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili
drugog nadredenog sluzbenika.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.
U Upravnom odjelu sistematizirana su 24 radna mjesta sa 38 izvrSitelja, kako slijedi:
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R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja ustrojstvena | Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog jedinica potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
1.1. Procelnik Upravnog odjela - I Glavni rukovoditelj - 1. 1
1.2. Pomocénik proc¢elnika - I Visi rukovoditelj - 2. 1
1.3. Visi struéni suradnik za pravne | - 1. Visi struéni suradnik - 6. 1

poslove
1.4. Administrativni tajnik - Il Referent - 11. 1

Odsjek za proracun i plansko analitiCke poslove

2.1. Voditelj Odsjeka za proraCun i | Odsjek za proraéun i | I Visi rukovoditelj - 3. 1
plansko analiticke poslove plansko analiticke poslove

2.2. ViSi  savjetnik za poslove | Odsjek za proradun i | Il Visi savjetnik - 4. 1
proracuna, analiticko planske i | plansko analiticke poslove
koordinativne poslove

2.3. Visi stru¢ni suradnik za poslove | Odsjek za proradun i | Il Visi struéni suradnik - 6. 2
proracuna i analiticko planske | plansko analiticke poslove
poslove

2.4. Stru¢ni suradnik za koordinaciju s | Odsjek za proracun i | Ill. Strucni suradnik - 8. 2
proracunskim korisnicima plansko analitiCke poslove

2.5. Struéni suradnik za posebne | Odsjek za proraun i | lll. Strucni suradnik - 8. 1
proraéunske evidencije plansko analiticke poslove

Odsjek za racunovodstvo
3.1. Voditelj Odsjeka za | Odsjek za racunovodstvo l. Visi rukovoditelj - 3. 1

raCunovodstvo
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3.2. Vi8i savjetnik za raunovodstvo Odsjek za racunovodstvo Il. Visi savjetnik 4.
3.3. Visi struéni suradnik  za | Odsjek za racunovodstvo Il. Visi struéni suradnik 6.
raCunovodstvo
3.4. Strucni suradnik za | Odsjek za racunovodstvo | III. Strucni suradnik 8.
raCunovodstvo
3.5. Strucni suradnik za obracun pla¢a | Odsjek za racunovodstvo II. Strucni suradnik 8.
i drugih primanja
3.6. Referent za materijalno | Odsjek za rac¢unovodstvo | III. Referent 11.
knjigovodstvo i likvidaturu
Odsjek za utvrdivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda
4.1. Voditelj Odsjeka za utvrdivanje i | Odsjek za utvrdivanje i | I. Visi rukovoditelj 3.
naplatu poreza i vlastitih prihoda | naplatu poreza i vlastitih
prihoda
4.2. ViSi  savjetnik za poslove | Odsjek za utvrdivanje i | Il. Visi savjetnik 4.
utvrdivanja i naplate poreza naplatu poreza i vlastitih
prihoda
4.3. Visi struéni suradnik za poslove | Odsjek za utvrdivanje i | Il Visi struéni suradnik 6.
utvrdivanja i naplate poreza naplatu poreza i vlastitih
prihoda
4.4, Struéni suradnik za poslove | Odsjek za utvrdivanje i | Ill. Struéni 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
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5.1.

Voditelj Odsjeka za javnu nabavu

Odsjek za javnu nabavu

Visi rukovoditelj

5.2.

Vi8i savjetnik za javnu nabavu

Odsjek za javnu nabavu

Visi savjetnik

5.3.

Visi stru¢ni suradnik za javnu
nabavu

Odsjek za javnu nabavu

ViSi stru¢ni suradnik

5.4.

Strucni suradnik za javnu nabavu
i opCe poslove

Odsjek za javnu nabavu

Struéni suradnik
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 1.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela,

odgovara za zakonito i pravodobno izvr§8avanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela,

utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Upravnog odjela te odgovara za pripremu i realizaciju
cilieva i zadataka iz godiSnjeg programa rada,

osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela,

rasporeduje poslove iz nadleznosti upravnog odjela na pojedine sluZzbenike i namjestenike i uskladuje rad unutarnjih
ustrojstvenih jedinica,

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

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

brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odlu€uje o pravima i obvezama sluzbenika i namjesStenika u prvom stupnju,

rijeSava o upravnim stvarima u slu€ajevima propisanim zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona,
sudjeluje u izradi strategija, programa i vodenju projekata,

odgovara za namjenski utro$ak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela,

poduzima mjere za unapredenje rada Upravnog odjela,

koordinira poslove Upravnog odjela s ostalim upravnim tijelima Istarske zupanije,

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, jedinicama lokalne samouprave 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,

koordinira proracunski sustav Istarske Zupanije,

obraduje najsloZenija pitanja iz oblasti javne potroSnje, priprema proracun javnih potreba, prati razinu potroSnje,
pokrece inicijative za izmjene plansko financijskin dokumenata,

vr8i procjenu prihoda i primitaka na osnovu koje izraduje projekciju proracunske potrosnje,

osigurava solventnost Proracuna i pravovremeno izvrSavanje financijskih obveza,

osigurava provodenje Odluka Zupanijske Skupstine, zaklju¢aka i smjernica Zupana,

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:
magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomija
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Upravnim odjelom za proracun i financije
poloZen drzavni strucni ispit
poznavanije talijanskog jezika
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

. Slozenost poslova

najviSa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje 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 stratedkih zadaca, sa ciljem
unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja klju¢nih problema

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka



Broj 29/2019. SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 31. prosinca 2019. Stranica 221

najviSi stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i materijalnu
odgovornost

najvisa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

redovita interna komunikacija unutar Upravnog odjela radi rjieSavanja stru¢nih pitanja od vaZznosti 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 izvr8avanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i
provedbu programa rada Upravnog odjela.

Clanak 13.

POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : |

Potkategorija: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 2.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

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

predlaze procelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela,

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, lzmjena i dopuna,
Odluke o privremenom financiranju, te polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna,

sudjeluje u pripremi prorac¢una i izradi plansko - financijskih dokumenata,

brine se o pravovremenoj naplati svih vlastitih prihoda Istarske Zupanije,

azurira Web stranice Istarske Zupanije u dijelu nadleznosti Upravnog odjela,

priprema i organizira pobolj$anje informaticke podrs§ke sukladno zakonskim odredbama, potrebama Zupanije i novim
tehni¢kim pogodnostima,

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

prati makroekonomske pokazatelje i njihov utjecaj na zupanijski proraun,

osmisljava sustave komunikacije proracunskih korisnika s nadleznim upravnim odjelima,

analizira podatke iz financijskih izvjestaja proracunskih korisnika,

sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateSkih dokumenata,

sudjeluje u radu struénih timova za provedbu projekata koji zahtijevaju multidisciplinarni pristup rjeSavanju,

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

obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti, polje ekonomija,

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 strucni ispit,

poznavanije talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

2. Slozenost poslova

vrlo visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela za proracun i financije koja
ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore pro¢elniku u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a

vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciliem iznalazenje i predlaganja najboljih rieSenja i
rieSavanja najslozenijih struénih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela.

3. Samostalnost u radu
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- 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 stru¢ni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka.

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

Clanak 14.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA 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:

- 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 Skupétini i Zupanu
Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

- obraduje slozena pitanja iz oblasti javne potrosnje,

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

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

- prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro¢elnik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje pravo,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozZenije upravne i struéne 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 ukljuuje 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 struénih tehnika.
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Clanak 15.
ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativno - tajnicke poslove Upravnog odjela,

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

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

- obavlja poslove prijepisa, umnozavanja i fotokopiranja, opsluzivanja telefaxa i printera,

- vrSi obradun tro8kova za utroSeno gorivo, te sastavlja mjesecne izvjestaje o utroSku goriva,

- likvidira putne naloge i vodi blagajni¢ko poslovanje,

- obavlja i nadzire uporabu sluzbenih pecata,

- Cuva i nadzire koriStenje povjerljivih financijskih dokumenata koji se ¢uvaju u kasama,

- 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

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 odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- poznavanije talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

ukljuCuje 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 uklju¢uje 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 struéne komunikacije uklju€uje 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.

Opis poslova radnog mjesta:

- upravlja radom Odsjeka za proracun i plansko analiticke poslove

- organizira obavljanje poslova Odsjeka za brine o njihovom zakonitom i pravovremenom izvrSavanju
- prati rad sluzbenika, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima
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- predlaze godisnji operativni program rada Odsjeka i podnosi izvje§¢a o radu pro€elniku Odjela,

- prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje stru¢nu pomo¢ u provedbi propisa iz djelokruga rada Odsjeka radi
osiguravanja ujednacenosti u postupanju,

- brine o odrzavanju i unapredenju informaticke 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,

- priprema prijedlog plansko financijskih dokumenata Zupanije: Proracun, |zmjene i dopune Proracuna i Odluka o
priviemenom financiranju,

- izraduje Polugodis$nji 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 izvrS8avanje Proracuna,

- kontrolira cjelokupni proces decentralizacije, odnosno uskladuje potrebe decentraliziranih korisnika sa stvarnom
naplatom prora¢unskih prihoda,

- prati naplatu namjenskih prihoda i koordinira mjere naplate,

- nadzire vodenje posebnih evidencija,

- koordinira sustavom planiranja i izvrS§avanja financijskih planova proracunskih korisnika,

- priprema materijal za ishodovanje Odluke Vlade Republike Hrvatske za zaduzivanje Proracuna,

- izraduje i analizira materijale vezano na davanje suglasnosti/jamstava za zaduzivanje proracunskim korisnicima,
trgovackim drustvima i javnim ustanovama kojima je 1Z osnivag ili veéinski vlasnik,

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima unutar i izvan Upravnog odjela, te po nalogu Procelnika i ostalim subjektima izvan
Istarske zupanije,

- izraduje razne analize iz oblasti javih financija za potrebe predstavnitkog i izvrénog tijela I1Z,

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

- 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.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomija,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Odsjekom za proracun i plansko —
analitiCke poslove,
- polozen drzavni struéni ispit,
- poznavanje 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 uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore nadredenim sluzbenicima u
osiguranju pravilne primjene propisa te stru¢nu potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaéa iz djelokruga
Odsjeka

- visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rie§enja najslozZenijih 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
smjernica i stru¢ne pomodéi nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju stru¢nih problema

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u upravnom postupku te na
kvantitetu i kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom
- ukljuCuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski namjestaj i slicno)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 17.
VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE PRORACUNA, ANALITICKO-PLANSKE | KOORDINATIVNE POSLOVE
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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,

- izraduje financijsko planske dokumente Zupanije, i to Proracun, Izmjene i dopune prora¢una, Odluku o privremenom
financiranju,

- izraduje Polugodisnji i Godi$nji izvjestaj o izvrSenju Proracuna,

- predlaze mjere za unapredenje informati¢ke podrSke sukladno zakonskoj regulativi i potrebama Zupanije,

- izraduje razne analize po nalogu Voditelja odsjeka i Procelnika,

- prati naplatu svih vrsta prihoda i primitaka, te izvr8avanje rashoda i izdataka,

- izraduje izvjeSc¢a za potrebe Upravnog odjela,

- koordinira i nadzire izvrSavanje decentraliziranih funkcija,

- koordinira i nadzire izvrSavanje rashoda proracunskih korisnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povijeri Voditelj Odsjeka i Pro¢elnik,

- 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:

1. Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti, polje ekonomija,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni struéni ispit,
- poznavanije talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- rijeSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka iz razli€itih upravnih podrucja visoke
sloZzenosti te pruZzanje savjeta i stru¢ne pomodéi sluZzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz
odredenog podrudja

3. Samostalnost u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni€ena op¢im i specifiCnim uputama
rukovodeceg 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 i sl.)

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

- suraduje u izradi Polugodisnjeg i GodiSnjeg izvjestaja o izvr§avanju Proracuna, priprema podatke, obraduje ih i tehnicki
priprema izvjestaje za sve nacine objavljivanja,

- izraduje i ostale izvjeStaje prema nalogu Voditelja odsjeka i Procelnika,

- predlaze akte iz svog djelokruga posla,

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

- prikuplja mjesecne izvjestaje Financijske agencije o ostvarenju prihoda,

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

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

- suraduje u azuriranju informaticke podrSke u svom djelokrugu posla,

- predlaze mjere za bolje gospodarenje sredstvima Zupanije,

- izraduje razne analiticke prikaze za potrebe Odsjeka, te ostale po nalogu nadleznog 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.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomija,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
- polozen drzavni strucni ispit,
- poznavanije talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

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
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih 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 potrosnje,

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

- suraduje u izradi Polugodis$njeg i Godisnjeg izvjestaja o izvrSenju Proracuna, priprema podatke iz svog djelokruga
posla,

- priprema prijedlog naputaka za proraunske korisnike i koordinira nadlezne odjele koji imaju nadleznost nad
proracunskim korisnicima,

- predlaze akte iz svog djelokruga posla,

- kontrolira ulaznu dokumentaciju i odobrava placanje za proracunske korisnike,

- koordinira mjesecna izvje$¢a proracunskih korisnika,

- kontrolira izvrSavanje Prorauna,

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

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

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

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

- suraduje u azuriranju informati¢ke 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
izvr8enja poslova i zadataka.

Opis razine standardnih mjerila:

1. Potrebno struéno znanje:
- sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje
ekonomija,
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni struéni ispit,
- poznavanije 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 zada¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniceni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;

3. Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji je ograniéen 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 uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, 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 :11l

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

Opis poslova radnog mjesta:

- prati zakonske propise iz oblasti javne potrodnje,

- vodi Evidenciju o zaduZenju Istarske Zupanije, Evidenciju o izdanim suglasnostima za zaduZenje, Evidenciju o danim
jamstvima,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za zaduZivanje, upisuje zaduzivanje 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,

- izvjeScuje nadlezne institucije o stanju javnog duga, te danim jamstvima i suglasnostima na propisanim obrascima,

- vodi Knjigu primljenih i izdanih instrumenata osiguranja placanja,

- vodi stanje deponiranih sredstava, brine o njihovom povratu i prati naplatu kamata po povratu,

- vodi analiticku evidenciju zajedni¢kih 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 konac¢ne otplate, te izdaje
potvrde o izvrSenim uplatama, odnosno otplacenom Ugovoru,

- suraduje u izradi planskih dokumenata Istarske Zupanije,

- suraduje u izradi izvjestaja,

- vodi i ostale evidencije po nalogu Procelnika,

- vrSi obraCun kamata po potrebi i nalogu Voditelja odsjeka i Procelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja odsjeka i Pro€elnika,
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- 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:

1. Potrebno struéno znanje:
- sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje
ekonomija,
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni struéni ispit,
- poznavanije talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZzene poslove 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;

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 ukljuCuje 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 ukljuCuje 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.

Opis poslova radnog mjesta:

- planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka za racunovodstvo,

- prati rad sluzbenika i odgovara za pravodobno, zakonito i djelotvorno izvrSenje poslova Odsjeka,

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

- predlaze godi$nji operativni program rada Odsjeka i podnosi izvje$¢a o radu pro€elniku Odjela,

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

- odgovara za ispravnost primjene racunskog plana proracuna u kontiranju i knjizenju pojedinih poslovnih promjena,

- koordinira rad u vodenju glavnih i pomoénih knjiga Zupanije

- odgovara za ispravnost obracuna 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 platnog prometa,

- vrsi formalnu kontrolu naloga za pla¢anje, vrsi autorizaciju i pla¢anje putem interneta,

- kontrolira namjensko koriStenje financijskih sredstava u skladu sa zakonskim propisima te odlukama i zaklju€cima
predstavnickih i izvrdnih tijela

- brine o odrzavanju i unapredenju informatiCke podrSke vezane za raCunovodstvo sukladno ra¢unskom planu
proraduna i potrebama Zupanije,

- izraduje zakonske financijske izvjestaje nadleznim institucijama sukladno Pravilniku o proraCunskom racunovodstvu i
Pravilniku o financijskom izvjeStavanju,

- izraduje statistiCka izvjeS¢a,

- kontrolira arhiviranje knjigovodstvenih podataka ,

- brine o pravovremenoj naplati potrazivanja i izvrSenju obveza,
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- koordinira godi$njim popisom imovine, potrazivanja i obveza,

- organizira vodenje svih propisanih knjigovodstvenih i ostalih evidencija,

- sudjeluje u izradi prijedloga Izjave o fiskalnoj odgovornosti

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno stru¢no znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomija,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Odsjekom za racunovodstvo.
- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za racunovodstvo 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 rieSenja najslozenijih pitanja i problema u radu Odsjeka

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i izravhu 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 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, 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 racunovodstva,

- kontrolira knjigovodstvene isprave Upravnih odjela Istarske Zupanije u odnosu na pozicije Proracuna Istarske Zupanije
i planiranu namjenu prije odobravanja isplate,

- kontrolira rad u vodenju glavne i pomoénih knjiga Zupanije,

- koordinira i kontrolira obradun pla¢a i drugih naknada sukladno vazeéim zakonskim propisima,

- vrSi formalnu kontrolu naloga za placanje te autorizaciju istih,

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

- suraduje u izradi prijedloga mjesecnih, periodi¢nih i godiSnjih financijskih izvjeS¢a nadleznim institucijama,

- sudjeluje u izradi prijedlog Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- suraduje u izradi statistickih izvjesc¢a,

- obavlja o druge poslove koje mu povjeri Voditelj odsjeka,

- prati zakonske propise iz djelokruga svog 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 stru¢no znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti, polje ekonomija,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni struéni ispit,

- poznavanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- rjeSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka iz razli¢itih upravnih podrucja visoke
sloZzenosti te pruzanje savjeta i struéne pomodéi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz
odredenog podrudja

3. Samostalnost u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opc¢im 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 i sl.)

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

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

Clanak 23.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: visi struéni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- prati zakonske propise iz oblasti raCunovodstva,

- kontrolira knjigovodstvene isprave Upravnih odjela Istarske Zupanije u odnosu na poziciju Proracuna Istarske Zupanije
i planiranu namjenu prije odobravanja isplate,

- kontrolira rad u vodenju glavne i pomoénih knjiga Zupanije,

- kontrolira i sudjeluje u obracunu plac¢a i drugih naknada sukladno vazec¢im zakonskim propisima,

- knjizi knjigovodstvene isprave,

- uskladuje financijske podatke sa analitickim evidencijama,

- vrSi formalnu kontrolu naloga za plac¢anje , te autorizaciju istih,

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

- arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada ,

- suraduje u izradi prijedloga mjesecnih, periodi¢nih i godisnjih financijskih izvje$¢a 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 poduzeca koja primjenjuju Zakon o fiskalnoj odgovornosti,

- suraduje u izradi statistiCkih izvjeSca

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Voditelj odsjeka

- 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:
1. Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomija,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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polozen drzavni struéni ispit,
poznavanije talijanskog jezika,
poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

2. Slozenost poslova

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

(3]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj 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: stru¢ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- kontira i knjizi obracune pla¢a zaposlenika i obracune naknada skupstinskih tijela,

- kontira i knjizi ugovore o djelu, autorske honorare, putne naloge i blagajnu,

- suraduje u izradi analitickog kontnog plana za proracun,

- suraduje u izradi prijedloga mjesecnih, polugodiSnjih i godisnjih izvje$¢a proracuna,

- suraduje u izradi statisti¢kih izvjesca,

- kontira i knjizi raune za rashode i izdatke Proraduna,

- 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 podataka,

- arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,

- 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:

1. Potrebno struéno znanje:

- sveuCiliSni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja druStvenih znanosti, polje
ekonomija,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni struéni 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
¢ijem 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
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stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj 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 : stru¢ni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- prikupljanje evidencija o prisustvu na radu, izvje$¢a o bolovanju i druge dokumentaciju za potrebe obracuna i
isplatu placa zaposlenika,

- obradun iisplata placa zaposlenicima Zupanije,

- izdavanje potvrda zaposlenicima za ishodovanje kredita, dje¢jeg doplatka i slicno,

- obracuniisplata naknada i prijevoznih troSkova ¢lanovima Skupstine i skupstinskih tijela,

- spremanje obrazaca za mirovinsko osiguranje (obrazac M4), te dostavu u nadleznu instituciju HZMO,

- sastavljanje JOPPD obrasca i uskladivanje sa Ministarstvom financija-Porezna uprava

- snimanje te dostavu obrac¢una place papirnato i na magnetskom mediju u banke,

- obracun izvjeS¢a o bolovanju te dostavu zahtjeva za refundaciju bolovanja na teret Hrvatskog zavoda za
zdravstveno osiguranje,

- obradun iisplata naknada i prijevoznih troSkova ¢lanovima Komisija

- obracun iisplata ugovora o djelu i autorskih honorara,

- isplata putnih naloga vanjskih suradnika,

- sastavljanje svih propisanih evidencija o ostvarivanju dohotka za izvjeS¢ivanje nadleznih institucija periodi¢no i
godisnje,

arhiviranje dokumenata iz svog djelokruga rada,

spremanje dokumenata za plac¢anje putem Internet bankarstva,

kontrola izvatka za dokumente iz svog djelokruga,

kontrola izvr§enja placa i uskladivanje s Glavnom knjigom

obavlja i druge 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.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnom mjesta:

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje
ekonomija,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanije talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni€¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u
¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograniceni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;

3. Samostalnost u radu

N

(3]

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

. 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

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski
namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 26.
REFERENT ZA MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO | LIKVIDATURU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: Referent

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi materijalno knjigovodstvo za kapitalnu imovinu i kratkotrajni imovinu 1Z,

- vodi blagajni¢ko poslovanje,

- obradun iisplata putnih naloga,

- vodi kontrolu izmedu financijskog i materijalnog knjigovodstva te vrsi uskladivanje podataka,

- suraduje u poslovima godiSnjeg popisa imovine, potrazivanja i obveza,

- arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

- likvidacija raCuna za rashode i izdatke Proracuna,

- likvidacija deviznih raduna, vodenje nadzorne knjige deviznog placanja te priprema doznake u inozemstvo,

- spremanje naloga za pla¢anje putem Internet bankarstva,

- rjeSavanje izvoda otvorenih stavaka dobavljaca,

- listanje svakodnevnog izvoda sa ziro-racuna,

- vrSi formalnu kontrolu naloga za isplatu i druge knjigovodstvene isprave radi namjenskog izvrSenja proracuna
sukladno Odluci o izvr§avanju proracuna,

- obavljai ostale poslove po nalogu Voditelja Odsjeka,

- 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:

1. Potrebno struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne, gradevinske ili tehnicke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni struéni ispit,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

N

. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

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

N

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

[

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru€ne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
ODSJEK ZA UTVRDIVANJE | NAPLATU POREZA | VLASTITIH PRIHODA

Clanak 27.
VODITELJ ODSJEKA ZA UTVRBIVANJE | NAPLATU POREZA | VLASTITIH PRIHODA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : |

Potkategorija: visi rukovoditelj
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 3

Opis poslova radnog mjesta:
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- 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,

- rjeSava o upravnim (poreznim) stvarima u slu¢ajevima propisanim zakonima i drugim propisima donesenim na temelju
zakona,

- koordinira poslove vezane za funkcioniranje Informacijskog sustava Odsjeka,

- koordinira poslove vezane za tiskanje, kuvertiranje i otpremu poreznih akata,

- koordinira poslove utvrdivanja, evidentiranja i naplate poreza, sukladno zakljuenim ugovorima s jedinicama lokalne
samouprave,

- koordinira poslove vezane za preuzimanje podataka i dokumentacije od nadleznih ispostava Porezne uprave,

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

- izraduje godiSnja izvjeS¢a o obavljenim poslovima utvrdivanja i naplate lokalnih poreza, sukladno zakljuéenim
ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,

- izraduje ostala izvjeS¢a za potrebe Upravnog odjela,

- prati izvrSenje utvrdenih poreznih obveza, odnosno ostvarenje poreznih prihoda iz nadleznosti Odsjeka,

- izraduje prijedloge za procjenu vlastitih poreznih proracunskih prihoda,

- izraduje prijedloge za otpis nenaplacenih i zastarjelih poreznih potrazivanja,

- prati rjeSavanje upravnih predmeta poreznog postupka,

- izraduje prijedloge internih procedura (uputa) radi jednoobraznog odvijanja procesa utvrdivanja, evidentiranja i naplate
poreza,

- predlaze izmjene i dopune akata iz djelokruga Odsjeka,

- predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka proc¢elniku Odjela,

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Odjela,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti, polje ekonomija ili pravo,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Odsjekom,
- polozen drzavni strucni ispit,
- poznavanije talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za racunovodstvo koja uklju¢uje planiranje,
vodenije 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 zada¢a radnog mjesta, ograni¢en davanjem
smjernica i stru¢ne pomodéi nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju stru¢nih 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
- ukljuéuje 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 ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno, putem
telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama,
sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

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

Clanak 28.
VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE UTVRDIVANJA | NAPLATE POREZA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina potkategorije : -
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Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje u upravnim podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka za utvrdivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda
te proucava i strué¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Odsjeka,

- vodi postupak utvrdivanja i naplate poreza i rieS8ava u upravnim stvarima u prvom stupnju,

- suraduje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka,

- daje pravne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave s kojima su zaklju€eni ugovori te poreznim
obveznicima,

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima Odsjeka,

- izraduje razne analitiCke prikaze za potrebe Odsjeka,

- izraduje ostala izvjeS¢a za potrebe Upravnog odjela,

- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada Odsjeka i godi$njeg izvjeS¢a o radu Odsjeka,

- izraduje godisnja izvjeS¢a o obavljenim poslovima utvrdivanja i naplate lokalnih poreza, sukladno zaklju¢enim
ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,

- prati ostvarenje i izraduje prijedloge za procjenu vlastitih poreznih proracunskih prihoda,

- izraduje prijedloge za otpis nenaplacenih i zastarjelih potraZivanja iz nadleznosti Odsjeka,

- vodi evidencije o zaduZenju i uplatama poreza,

- provodi sva potrebna uskladenja prije preuzimanja izvjed¢a o utvrdenim i naplacenim porezima na mjesecnoj
razini sa Web aplikacija sustava e-Porezi od strane korisnika,

- izraduje datoteke za tiskanje poreznih akata (poreznih rjeSenja, opomena za pla¢anje poreznog duga, rjeSenja o
ovrsi),

- obavlja provjeru varijabilnih podataka prije tiskanja poreznih akata,

- preuzima podatke o izdanim poreznim rjeSenjima na cestovna motorna vozila iz aplikacija CVH, urudzbira iste,
knjizi zaduzenije i vrSi obradu uplata,

- obavlja provjeru uplacivanja naplacenog poreza na cestovna motorna vozila od strane pravnih osoba u €ijem
sastavu posluju stanice za tehnicki pregled vozila na raéun Prora¢una Istarske Zupanije u propisanom roku,

- prati izvrSenje utvrdenih poreznih obveza,

- obavlja zakljuéna knjizenja za tekuéu godinu (knjizenje zateznih kamata, otpisa neznatnog poreznog duga) i
otvaranje nove knjigovodstvene godine,

- pruza podrSku poreznim obveznicima korisnicima sustava e-Porezi,

- sudjeluje u izradi prijedloga za unapredenje informacijskog sustava Odsjeka,

- prati provedbu pojedinacnih odluka,

- rjeSava probleme uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika,

- podnosi izvjeS¢a o radu rukovodecem sluzbeniku,

- obavlja i ostale poslove po nalogu rukovodeceg sluzbenika,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomija ili pravo,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni struéni ispit,
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- rjeSavanje najsloZenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka iz razli¢itih upravnih podrucja visoke
sloZzenosti te pruzanje savjeta i struéne pomoéi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz
odredenog podrudja

3. Samostalnost u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograniena op¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje 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 namjestaj i sl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
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- 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 u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija

- ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruZanja savjeta i struénih misljenja i razmjene
informacija.

Clanak 29.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UTVRBIVANJA | 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 prijave, prikuplja podatke
bitne za oporezivanje,

- obavlja unos podataka u Informacijski sustav Odsjeka,

- provodi upravni postupak utvrdivanja poreza i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju,

- obavlja provjeru varijabilnih podataka prije tiskanja poreznih akata

- utvrduje poreznu obvezu i izraduje porezna rjeSenja,

- vodi evidencije o zaduzenju i uplatama poreza,

- zaprima PP-MI-PO obrasce, obavlja formalnu i logi¢nu kontrolu istih, te unosi podatke u sustav e-Porezi, te prati
dostavu propisanih obrazaca,

- obavlja provjeru podataka vracenih neuru€enih poreznih akata radi ponovne otpreme,

- utvrduje osnovanost poreznog duga i obracuna kamata,

- obavlja uskladbu stanja rauna s poreznim obveznicima,

- prati izvrSenje utvrdenih poreznih obveza,

- priprema podatke i provodi ovrSni postupak radi naplate dospjelog poreznog duga,

- provodi upravni postupak po zalbama na porezne akte,

- obavlja uskladbu zbirnog stanja raduna s jedinicama lokalne samouprave i podataka o uplatama poreza FINA-e,

- podnosi mjese€na izvjeS¢a o utvrdenim i naplacenim lokalnim porezima, sukladno zakljuéenim ugovorima s
jedinicama lokalne samouprave,

- 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,

- podnosi izvje$¢a o radu voditelju Odsjeka,

- obavljai 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.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1.

Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti, polje ekonomija ili pravo,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit.
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.
. Slozenost poslova
ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela
. Samostalnost u radu
samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije 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 ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
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Clanak 30.

STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UTVRDIVANJA | NAPLATE POREZA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

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

Opis poslova radnog mjesta:

zaprima porezne prijave, utvrduje njihovu pravodobnost i zakonitost, obraduje porezne prijave, prikuplja podatke
bitne za oporezivanije,

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 rjeSenja,

vodi evidencije o zaduZenju i uplatama poreza,

provodi potrebna uskladenja prije preuzimanja izvjeS¢a o utvrdenim i naplaéenim porezima na mjesecnoj razini
sa Web aplikacija sustava e-Porezi od strane korisnika,

podnosi mjesecna izvjeS¢a o utvrdenim i naplaéenim lokalnim porezima, sukladno zaklju€enim ugovorima s
jedinicama lokalne samouprave,

priprema podatke za izradu godi$njeg izvjeS¢a o obavljenim poslovima utvrdivanja i naplate lokalnih poreza,
obavlja pripreme za izradu prijedloga za otpis nenaplac¢enih i zastarjelih potrazivanja iz nadleznosti Odsjeka,
zaprima i vrSi unos podataka iz PP-MI-PO obrazaca, te obavlja formalnu i logi¢nu kontrolu istih i prati dostavu
propisanih obrazaca,

dodjeljuje pristupne podatke (lozinke) poreznim obveznicima za koristenje sustava e-Porezi,

obavlja provjeru podataka vra¢enih neuru€enih poreznih akata radi ponovne otpreme

obavlja pripreme za ponovnu dostavu neurucenih poreznih akata,

obavlja poslove iz djelokruga rada uredskog poslovanja,

utvrduje osnovanost poreznog duga,

obavlja uskladbu stanja racuna s poreznim obveznicima,

priprema podatke i provodi ovrsni postupak radi naplate dospjelog poreznog duga,

provodi upravni postupak po zalbama na porezne akte,

izdaje porezna uvjerenja,

podnosi izvje$c¢a o radu voditelju Odsjeka,

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.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje
ekonomija ili pravo,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni strucni ispit.

poznavanije talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

2. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju€uje manje sloZene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u
¢ijem 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 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.
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Clanak 31.
ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: referent

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove Odsjeka,

- vodi evidenciju o prisutnosti sluzbenika Odsjeka na radu,

- obavlja poslove uredskog poslovanja i provjeru ispravnosti akata u spisu prije otpreme i arhiviranja, te dostave
Pisarnici na Cuvanje,

- obavlja kontrolu ispravnosti racuna ispostavljenih od strane pravnih osoba u ijem sastavu posluju stanice za tehnicki
pregled vozila za naplaceni porez na cestovna motorna vozila za protekla mjese€na obracunska razdoblja i unos
racuna u sustav e-Ovjere,

- obavlja poslove i vodi evidenciju vraéenih neuru€enih poreznih akata te stavljanja pismena na oglasnu plocu,

- vodi ekonomat,

- podnosi izvjes$¢a o radu voditelju Odsjeka,

- obavljai 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.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strué¢na sprema ekonomske ili upravne struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit.
- poznavanije talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

ODSJEK ZA JAVNU NABAVU

Clanak 32.
VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : |

Potkategorija : visi rukovoditel;
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 3.

Opis poslova radnog mjesta:

- planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka za javnu nabavu,

- prati rad sluzbenika i odgovara za pravodobno, zakonito i djelotvorno izvrSenje poslova Odsjeka,
- predlaze godisnji operativni program rada Odsjeka i podnosi izvjeS§¢a o radu pro€elniku Odjela,
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- izraduje godiSnja izvjeS¢a o obavljenim poslovima u Odsjeku,

- predlaze izmjene i dopune akata iz djelokruga Odsjeka,

- predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka proc¢elniku Odjela,

- koordinira pracenje izvrSenja ugovora i okvirnih sporazuma,

- postupa po zalbama u postupcima javne nabave i s tim u vezi zastupa Zupaniju te poduzima pravne radnje u okviru
danih ovlasti,

- 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,

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

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Odjela.

Opis razine standardnih mjerila:

1. Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist znanstvenog podru¢ja drustvenih znanosti polje pravo ili ekonomija, ili
znanstvenog podrucja tehni¢ke znanosti - polje arhitektura i urbanizam ili gradevinarstvo, ili druge temeljne tehnicke
znanosti,

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Odsjekom,

- polozen drzavni strucni ispit,

- posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka koja uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore nadredenim sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa
te stru€nu 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

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢en davanjem
smjernica i stru¢ne pomodéi 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 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 sli¢no)

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

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

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 stru¢ne poslove iz podrucja javne nabave sudjelujuéi u postupcima javne nabave kao
certificirani predstavnik u postupcima javne nabave za Istarsku Zupaniju i pravne osobe kojima je Istarska zupanija
osnivac ili u su/vlasnistvu Istarske zupanije,

- priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga

- obavlja stru¢ne analiticke poslove istrazivanja trzista,
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postupa po Zalbama u postupcima javne nabave i s tim u vezi zastupa Zupaniju te poduzima pravne radnje u
okviru danih ovlasti,

koordinira izradu troSkovnika i tehnicke dokumentacije za postupke nabave javnih radova,

sastavlja ugovore temeljem provedenih postupaka javne nabave,

sudjeluje u izradi plana nabave i njegovih izmjena i dopuna

sudjeluje u vodenju evidencija iz podrucja javne nabave

sudjeluje u izradi izvjesStaja Registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma,

sudjeluje u izradi i ostalih izvjeStaja,

obavlja analiticke poslove prikupljanja podataka (tehnic¢ke specifikacije),

sudjeluje u postupcima javne nabave za Istarsku Zupaniju i korisnike proracuna,

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

obavlja druge poslove po nalogu Voditelja odsjeka.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili struéni specijalist znanstvenog podrué€ja drustvenih znanosti polje pravo ili ekonomija, ili
znanstvenog podrucja tehniCke znanosti - polje arhitektura i urbanizam ili gradevinarstvo, ili druge temeljne
tehnicke znanosti,

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni struéni ispit,

posjedovanje vazecéeg certifikata u podrucju javne nabave,

poznavanije talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

rieSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka, izrada akata iz djelokruga Odsjeka,
te pruzanje savjeta i stru¢ne 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 op¢im i specifiénim uputama
rukovodeceg sluzbenika

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 i sl.)

. 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 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 stru¢ni 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,

vodi i azurira baze podataka iz oblasti javne nabave, obavlja analiticke poslove prikupljanja podataka (tehnicke
specifikacije),

prati izvrSenja ugovora i okvirnih sporazuma,
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sudjeluje u postupcima javne nabave za Istarsku Zupaniju i korisnike Zupanijskog proracuna,

priprema i provodi postupke jednostavne nabave upravnog tijela u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima,

izraduje i prati evidencije iz podruéja javne nabave,

obavlja druge poslove po nalogu Voditelja Odsjeka.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist znanstvenog podruéja drustvenih znanosti polje pravo ili ekonomija, ili
znanstvenog podrucja tehniCke znanosti - polje arhitektura i urbanizam ili gradevinarstvo, ili druge temeljne
tehni¢ke znanosti

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni strucni ispit,

posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave

poznavanije talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

2. Slozenost poslova

ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne 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 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 35.

STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU | OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

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

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u postupcima javne nabave za Istarsku Zupaniju i pravne osobe kojima je Istarska zupanija osnivac ili u
su/vlasnistvu Istarske zupanije,

priprema i provodi postupke jednostavne nabave upravnog tijela u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima,

obavlja administrativne poslove za potrebe Odsjeka,

vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

po potrebi 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

obavlja i ostale poslove po nalogu Voditelja odsjeka.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje:

- sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrudja drustvenih znanosti, polje
ekonomija,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.
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2. Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u
¢ijem 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 struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka, a povremeno i izvan Odsjeka, u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

[3)]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 36.

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

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

Clanak 37.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima ili s radnim iskustvom kraéim 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
vjezbenickog staza.
Duljina vjezbenickog staza propisana je zakonom.

Clanak 39.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakticnim radom i uenjem 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 40.
Drzavni stru€ni 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 struénog 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 pro€elnikom upravnom odjela i Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje.

VIil. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 42.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u &ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog postupka i
rieSavanje u upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u €ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rie§avanje u upravnim stvarima odsutan
ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili ako je priliev predmeta
neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta
o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od 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 su i :
- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno pravilima struke
- pona$anje sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluzbenika Istarske zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44.
Rijedi 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 donosenja rieSenja iz stavka 1. ovog Clanka, zategeni 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 plaéu 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 odgovarajuc¢e 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:
- 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 opéih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan ili po njemu ovlastena
osoba.

Clanak 47.

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

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Upravnog odjela za
proracun i financije, Klasa: 023-01/18-01/69, Urbroj: 2163/1-01/8-18-02 od 28. prosinca 2018.g., te Pravilnika o izmjenama
i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Upravnog odjela za proracun i financije, Klasa: 023-01/19-01/48, Urbroj:
2163/1-01/8-19-02 od 18. rujna 2019.g.

KLASA: 023-01/19-01/72
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 23. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik Zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r

88

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine* RH br. 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 65. stavak 1. tocka 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine
Istarske Zzupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18) i €lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije (,SluZbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19.), Zamjenik Zupana koji obnada duZnost Zupan
Istarske Zupanije, na prijedlog v.d. procelnice Upravnog odjela za talijansku nacionalnu zajednicu i druge etni¢ke skupine,
dana 23. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA TALIJANSKU NACIONALNU ZAJEDNICU | DRUGE
ETNICKE SKUPINE

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

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za talijansku nacionalnu zajednicu i druge etniCke skupine (u daljnjem
tekstu: Upravni odjel),

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

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova iz nadleznosti Upravnog odjela,

- 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),

- struéno osposobljavanje i usavr8avanje,

- lake povrede sluzbene duznosti,

- idruga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.
Upravni odjel za talijansku nacionalnu zajednicu i druge etni¢ke skupine:

- potice razvoj manjinskih prava na normativno-zakonskoj razini i kontinuirano prati primjenu odgovarajuéih propisa
u praksi, posebice Sto se tice sluzbene uporabe manjinskog jezika u samoupravnom djelokrugu te ostvarivanja
nacCela ravnomjerne zastupljenosti pripadnika manjina u predstavnic¢kim, izvrSnim i upravnim tijelima jedinica
samouprave,

- osigurava materijalne, prostorne i druge uvjete neophodne za organizacijsku konsolidaciju i razvoj programskih
djelatnosti udruga nacionalnih manjina Zupanijske razine, uspostavlja u€inkoviti sustav manjinske samouprave,
nakon konstituiranja sedam vije¢a nacionalnih manjina na regionalnoj razini,

- podupire redovnu i programsku djelatnost Talijanske unije, kao i ustanova i organizacija koje djeluju u sustavu
Talijanske unije, sukladno odredbama Statuta i proracunskim moguénostima Istarske Zupanije, rjeSava
predstavke gradana vezane za problematiku postivanja osnovnih ljudskih i manjinskih prava,

- prati realizaciju projekata sufinanciranih od fondova Europske unije i drzavnih tijela (darovnice) iz podrucja
nadleznosti, te osiguravanju financijskih, tehnic¢kih i kadrovskih preduvjeta za njihovu pripremu i realizaciju,

- potice razvoj civilnog drustva pruzanjem financijskih potpora, informiranjem, savjetovanjem i razvojem
medusektorske suradnje, te drugim oblicima podrske organizacijama civilnog drustva,

- nadlezno je upravno tijelo osnivaa za Zakladu za poticanje partnerstva i razvoj civilnog drustva kao neprofitne
organizacije putem koje se ostvaruje suradnja s civilnim drustvom,

- u oblasti rada s mladima koordinira izradu Regionalnog programa za mlade s ciliem unaprjedenja kvalitete Zivota
mladih na podrudju kulture, slobodnog vremena, zdravstvene zastite, socijalnih potreba, mobilnosti, informiranja,
savjetovanja, samozaposljavanja i poduzetniStva mladih, obrazovanja i informatizacije mladih, te aktivhog
sudjelovanja mladih u drustvu, priprema Akcijski plan za implementaciju Regionalnog programa za mlade, provodi
aktivnosti Regionalnog programa za mlade, organizira radionice, savjetovanja i druge oblike rada s mladima,
izvjeS€uje resorno Ministarstvo o provedbi nacionalne politke za mlade, poti€e osnivanje omladinskih
informativnih centara, savjetovalista, klubova za mlade i drugih oblika djelovanja za mlade, poti¢e i koordinira
provedbu projekata.

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 i rukovodi procelnik.

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

U okviru svojih ovlastenja 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 izvrSavanju
odluka i drugih akata Zupanai 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 u€inkovitosti 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 upravlja.

Clanak 5.
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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 vazec¢im 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 vaZe¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvacanju godiSnjeg izvjieS¢a o radu Upravnog odjela donosi Zupan.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duZan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vazeéim godiSnjim planom prijema u sluzbu.

Clanak 8.
Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se ureduju sluzbeni€ki odnosi u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

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

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

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

Clanak 10.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadaée 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 sedam (7) radna mjesta sa sedam (7) izvrSitelja, kako slijedi:

R.br. rad. Naziv radnog miesta Unutarnja ustrojstvena Kateqoriia Potkateqoriia Razina Klasifikacijski Broj
mjesta am jedinica gory gort potkategorije rang izvrsitelja
1. Procelnik/ca upravnog odjela - I Glavni rukovoditelj - 1. 1
2. Visi/a struéni/a suradnik/ca - Il. Visi struéni suradnik - 6. 1
2.1. ViSi/a strucni/a suradnik/ca ~ - I. Visi struéni suradnik - 6. 1
prevoditelj/ica za talijanski jezik
3. Strucni/a suradnik/ca - Il Struéni suradnik - 8. 1
Strucni/a suradnik/ca za
3.1. talijansku nacionalnu zajednicu i - II. Stru¢ni suradnik - 8. 1
druge etnicke skupine
32 Strucni/a SLJvradryk/ca za civilno i m Struéni suradnik ) 8. 1
drustvo i mlade
4. Administrativni/a tajnik/ca - II. Referent - 11. 1
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.
1. PROCELNIK/CA UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela,

odgovara za zakonito i pravodobno izvr§avanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela,

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

osigurava uvjete i resurse za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela te odgovara za realizaciju
cilieva iz godi$njeg programa rada,

utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih uz izradu analiza i prijedloga iz
djelokruga rada Upravnog odjela,

utvrduje mjere radi osiguravanja ujednacenog postupanja i uspostave 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 zupanije i ja¢anja medusobne suradnje i povezivanja jedinica lokalne samouprave u
Zupaniji,

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

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

brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odluéuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju,

odgovara za namjenski utro$ak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela,

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno stru¢no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih, humanistickih ili interdisciplinarnih podrucja
znanosti — polje sociologija, demografija, politologija, ekonomija, pravo, filologija (jezi€éne znanosti) ili obrazovne
znanosti,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanije 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 rje$avanja klju¢nih problema.

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim odjelom, ograniéen samo opc¢im
smjernicama izvrSnog Celnika, u skladu sa usvojenim dokumentima izvrSnog i/ili predstavnikog tijela (strateski i
razvojni dokumenti, proracun, godisnji 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,

- najviSa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti,

- najvisi stupanj utjecaja na donos$enje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike organizacije i njenu
provedbu.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
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- redovita interna komunikacija unutar Upravnog odjela radi rieSavanja strucnih 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 nadleZznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave na podrucju Zupanije,
strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja na izvr8avanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i
provedbu programa rada Upravnog odjela.

. 3 Clanak 13.
2. VISIA STRUCNI/A SURADNIK/CA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta

- prati propise iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose na zastitu prava nacionalnih manjina, civilno
drustvo i mlade,

- sudjeluje u izradi akata iz nadleZnosti Upravnog odjela,

- radi na informiranju javnosti o radu Upravnog odjela,

- pruza struénu pomo¢ vije¢ima nacionalnih manjina i udrugama o pitanjima iz rada Upravnog odjela,

- radi na poticanju bilingvizma u drustvenoj zajednici, prevladavanju jezi¢nih i kulturoloskih barijera, na promicanju
europskih vrijednosti i tolerancije,

- kontrolira izvrS8avanja programskih djelatnosti i namjensko koristenje financijskih sredstava udruga nacionalnih
manjina i civilnog drustva Zupanijske razine za koje se sredstva osiguravaju u Zupanijskom proracunu,

- suraduje sa nadleznom drZavnim tijelima u ostvarivanju godidnje plana i programa rada odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih, humanistickih ili interdisciplinarnih podrucja
znanosti — polje ekonomija, informacijske i komunikacijske znanosti, filologija (jezi€ne znanosti) ili obrazovne znanosti,

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

- polozen drzavni struéni ispit,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- poznavanje talijanskog jezika.

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute procelnika.

A

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela.

(3]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 14.
2.1. VISI/A STRUCNI/A SURADNIK/CA — PREVODITELJ/ICA ZA TALIJANSKI JEZIK

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6.
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Opis poslova radnog mjesta

prevodenje dokumenata za potreba Istarske Zupanije, vije¢a talijanske nacionalne manjine Istarske Zupanije,
ustanova i TD ¢&iji je osnivac Istarska Zupanija,

prevodenje dokumenata za opcine koje nisu u mogucnosti osigurati primjenu dvojezi€nosti uspostavljenu
Ustavnim zakonom o pravima nacionalnih manjina u Republici Hrvatskoj,

rad na promociji i poticanju bilingvizma u drustvenoj zajednici, prevladavanju jezi¢nih i kulturoloskih barijera, te
promicanju europskih vrijednosti i tolerancije,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

-—

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja humanisti¢kih znanosti — polje filologija (jezi¢ne znanosti),
romanistika, talijanski jezik i knjizevnost,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

- poznavanije talijanskog jezika.

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute proc¢elnika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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.

3.

. Clanak 15.
STRUCNI/A SURADNIK/CA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

prati propise iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose na zastitu prava nacionalnih manjina,

prikuplja podatke, priprema i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela,

obavlja stru¢no-analiticke i statisticke poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, izraduje analize te izvjeStajnu i
ostalu potrebnu dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i drugih nadleznih tijela,

pruza struénu pomo¢ udrugama i vije¢éima nacionalnih manijina o pitanjima iz djelokruga rada Upravnog odjela,
kontinuirano prati i kontrolira izvrS8avanje programskih djelatnosti i namjensko koriStenje financijskih sredstava
udruga nacionalnih manjina Zupanijske razine za koje se sredstva osiguravaju u Zupanijskom proracunu,
sudjeluje u rjeSavanju predstavki fizickih i pravnih osoba vezanih za problematiku postivanja osnovnih ljudskih i
manjinskih prava,

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveuCiliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik iz znanstvenog podrucja drustvenih, humanistickih ili
interdisciplinarnih podrucja znanosti — polje sociologija, ekonomija, informacijske i komunikacijske znanosti, filologija
(jeziCne znanosti) ili obrazovne znanosti,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,
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- poznavanje talijanskog jezika.
2. Slozenost poslova

- ukljuCuje stalne manje sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela.

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

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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 (raunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 16.
3.1. STRUCGNI/A SURADNIK/CA ZA TALIJANSKU NACIONALNU ZAJEDNICU | DRUGE ETNICKE SKUPINE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- prati propise iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose na zastitu prava nacionalnih manijina,

- prikuplja podatke, priprema i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela

- obavlja stru¢no-analiticke i statisticke poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, izraduje analize te izvjeStajnu i
ostalu potrebnu dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i drugih nadleznih tijela,

- pruza struénu pomo¢ udrugama i vije¢ima nacionalnih manjina o pitanjima iz djelokruga rada Upravnog odjela,

- kontinuirano prati i kontrolira izvr§avanje programskih djelatnosti i namjensko koristenje financijskih sredstava
udruga nacionalnih manjina Zupanijske razine za koje se sredstva osiguravaju u Zupanijskom proracunu,

- sudjeluje u rieSavanju predstavki fiziCkih i pravnih osoba vezanih za problematiku postivanja osnovnih ljudskih i
manjinskih prava,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveuCiliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik iz znanstvenog podrudja druStvenih, humanisti¢kih ili
interdisciplinarnih podrucja znanosti — polje sociologija, ekonomija, informacijske i komunikacijske znanosti, filologija
(jezi€ne znanosti) ili obrazovne znanosti,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- poznavanje talijanskog jezika.

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne manje slozZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela.

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute procelnika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namijestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

. Clanak 17.
3.2.  STRUCNIA SURADNIK/CA ZA CIVILNO DRUSTVO | MLADE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

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

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- prati propise iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose na civilno drustvo i mlade,

- prikuplja podatke, priprema i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela,

- obavlja struéno-analitiCke i statisticke poslove iz nadleznosti Upravnog odjela, izraduje analize te izvjeStajnu i
ostalu potrebnu dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i drugih nadleznih tijela,

- pruza struénu pomo¢ udrugama civilnog drustva i mladima o pitanjima iz djelokruga rada Upravnog odjela,

- kontinuirano prati i kontrolira izvrSavanje programskih djelatnosti i namjensko koristenje financijskih sredstava
udruga civilnog drustva za koje se sredstva osiguravaju u Zupanijskom proracunu,

- obavlja struéne poslove provedbe programa medunarodne razmjene mladih i drugih programa u kojima sudjeluje
Istarska zupanija kao ¢lanica medunarodnih organizacija,

- obavlja poslove evidentiranja, pracenja i Cuvanja dokumenata medunarodne razmjene,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno stru¢no znanje

- sveuCiliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik iz znanstvenog podrucja drustvenih, humanistickih ili
interdisciplinarnih podrucja znanosti — polje sociologija, ekonomija, informacijske i komunikacijske znanosti, filologija
(jezi€ne znanosti) ili obrazovne znanosti,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

- polozen drzavni strucni ispit.

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika.

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute procelnika.

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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 struénih tehnika.

Clanak 18.
4. ADMINISTRATIVNI/A TAJNIK/CA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja sve administrativno-tajnicke poslove Upravnog odjela,
- obavlja sve administrativne poslove za potrebe procelnika/ce Upravnog odjela,
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- obavlja poslove prijepisa, poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja, rasporedivanja, upisivanja i
dostavljanja u rad poste te administrativno tehni¢ku obradu i otpremanje poste,

- obavlja poslove razvodenja i arhiviranje akata,

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

- vodi evidenciju putnih naloga,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

-—

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema — gimnazija ili ekonomski smijer,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na osobnom racunalu,
poznavanije talijanskog jezika.

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute procelnika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela 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.

VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 19.

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

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

Clanak 20.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struéne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena propisanog za vjezbenicki staz, primaju se na rad u svojstvu
vjezbenika.

Clanak 21.
Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.
Duljina vjezbenickog staza propisana je zakonom.

Clanak 22.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakticnim radom i uenjem 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 23.
Drzavni stru€ni ispit i stru€ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima donesenim na temelju tih
zakona.

Clanak 24.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u upravni odjel moze se primiti osoba
u svojstvu polaznika struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa godi$njim planom prijema na
struéno osposobljavanje u upravna tijela Zupanije.
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Struéno osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom upravnom odjela i Hrvatskog zavoda
za zapoSljavanje.

VIil. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 25.

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 ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.

Kad je sluzbenik u €ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rie§8avanje u upravnim stvarima odsutan
ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno za vodenje postupka odnosno
rieSavanje upravne stvari nadlezan je proCelnik ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim Pravilnikom, za
rieSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 26.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i:

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno pravilima struke,
- pona$anje sluzbenika protivno Etickom kodeksu sluzbenika Istarske zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
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 28.
RjeSenja o rasporedu sluZbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢ée se
najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao i u potpisu
pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno
namjestenika rasporedenog na odgovarajuc¢e radno mjesto.

Clanak 29.
Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znac¢aja 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 podruénoj (regionalnoj) samoupravi,

- kolektivnog 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 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 2. sije€nja 2020. godine.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela, Klasa: 023-
01/10-01/55, Urbroj: 2163/1-01/8-10-2 od 28. listopada 2010. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem redu Upravnog odjela, Klasa: 023-01/16-01/64, Urbroj: 2163/1-01/8-16-2 od 2. studenog 2016. godine i
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela, Klasa: 023-01/19-01/46, Urbroj: 2163/1-
01/8-19-02 od 27. kolovoza 2019. godine.

Klasa: 023-01/19-01/80
Ur.broj: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 23. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamjenik zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r
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Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 65. stavak 1. to¢. 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine
Istarske Zzupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18) i ¢lanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnasa duznost Zupana
Istarske Zupanije, na prijedlog pro€elnice Upravnog odjela za turizam Istarske Zupanije, dana 23. prosinca 2019. godine
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA TURIZAM

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za turizam (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)

- nadcin 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 struéno znanje, slozenost poslova,
samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i
utjecaja na donosSenje odluka)

- struéno osposobljavanje i usavravanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja 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 podrugja 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;

- poti¢e 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 logistiCku i savjetodavnu potporu, edukaciju i pracenje gospodarskih subjekata iz turistickog sektora u svim
vidovima novih i postojeéih 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;

- izvjeSc¢uje Skupstinu Istarske Zupanije, nadlezna tijela vlasti i javnost o stanju u djelatnosti, te obavlja
savjetodavnu pomoc 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 sljedeée prenesene poslove drzavne 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 EU potvrde za fizicke osobe obrtnike;

- 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 turisti¢ke vodice.
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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 sluZzbenici i namjeStenici - samostalni izvrsitelji.

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | 1IZVJESCIVANJA

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik.

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

U okviru svojih ovlastenja 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 izvrSavanju
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 u€inkovitosti rada Upravnog
odjela te o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.

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

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

Pomoénici pro¢elnika pomazu procelniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim
Pravilnikom. Pomoc¢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 godidnjem 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 vazec¢im 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 vazeéim aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvje$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.
Periodi¢na (mjesec¢na, tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvje$c¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima, na zahtjev
proCelnika, pripremaju i podnose pomochnici pro€elnika, svaki u svom djelokrugu rada.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom proCelnik je duzan pribaviti prethodno pisano
odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godisSnjim planom prijema u sluzbu.

Clanak 8.
Prijam u sluzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se ureduju sluzbeni€ki odnosi u
lokalnoj i podruénoj (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€noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

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

Clanak 10.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadace radnog
mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili
drugog nadredenog sluzbenika.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.
U Upravnom odjelu sistematizirano je 8 radnih mjesta sa 24 izvrSitelja, kako slijedi:
Rb Unutarni Izdvojeno
.br. nutarnja miesto rada . T
rad. Naziv radnog mjesta ustrojstvena : Kategorija Potkategorija Razina . Klasifikacijski Broj izvrsitelja
: A potkategorije rang
mjesta jedinica
Procelnik Upravnog . o
1. odjela - - I Glavni rukovoditelj - 1. 1
Pomocnik procelnika za
2. upravne i druge stru¢ne - Pula - Pola I Visi rukovoditelj - 2. 1
poslove
3. Visi savjetnik za - - I, Visi savjetnik - 4 1
ekonomske poslove
3(2na
Visi stru¢ni suradnik za Visi strucni n(_a_odredeno
4, . - - 1. . - 6. vrijeme, 1 na
medunarodne projekte suradnik
odredeno
vrijeme)
Visi strucni suradnik za -
. M Visi strucni
5. upravne i druge stru¢ne - - Il. ; - 6. 3
suradnik
poslove
Visi strucni suradnik za - -
. M Umag - Visi strucni
upravne i druge stru¢ne - Il. . - 6. 2
Umago suradnik
poslove




Broj 29/2019.

SLUZBENE NOVINE ISTARSKE ZUPANIJE — od 31. prosinca 2019.

Stranica 257

Rb Unutarni Izdvojeno
br. nutarnja miesto rada . T,
rad. Naziv radnog mjesta ustrojstvena : Kategorija Potkategorija Razina . Klasifikacijski Broj izvrsitelja
: A potkategorije rang
mjesta jedinica
L/Isr;?/tr::cinclirsuur: GIsrt1rllljéznae - Rovinj - I Visi strucni - 6 2
P 9 Rovigno ' suradnik '
poslove
Visi stru¢ni suradnik za Vi&i strugni
upravne i druge stru¢ne - Pula - Pola Il. : - 6. 4
suradnik
poslove
Visi stru¢ni suradnik za - -
. " . Visi struéni
upravne i druge stru¢ne - Labin Il. ; - 6. 1
suradnik
poslove
Visi strucni suradnik za -
. M . Visi struéni
upravne i druge stru¢ne - Pazin Il. . - 6. 1
suradnik
poslove
Rovinj-
Visi strucni suradnik za Rovigno Visi strucni
6. < . Il. ) 6. 3
strune poslove Porec¢-Parenzo suradnik
Pula-Pola
7. Strucni referent - - II. Referent - 11. 1
Upravni referent za .
8. . - Labin II. Referent - 11. 1
turizam
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: 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 Upravnog odjela

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

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

utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih uz izradu analiza i prijedloga za vecu
decentralizaciju te jaCanje samostalnosti i odgovornosti lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

inicira i koordinira meduresorsku suradnju upravnih tijela Zupanije i JLS putem osnivanja stru¢nih timova radi
uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnos¢u u postupcima dono3enja
zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozZaj lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, ukljucujuci
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 ujedna¢enog postupanja i uspostave jedinstvene prakse u primjeni propisa od
znaCaja za obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj zZupaniji, sa ciljem
jaCanja koordinativhe uloge Zupanije i jatanja medusobne suradnje i povezivanja jedinica lokalne samouprave u
Zupaniji

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

vr8i ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim opéim aktom Zupanije

brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odluCuje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

odgovara za namjenski utro$ak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti - polje ekonomija ili pravo
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom
polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije 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 ciljem
unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja klju¢nih problema

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim odjelom, ograni¢en samo op¢im
smjernicama izvrdnog Celnika, u skladu sa usvojenim dokumentima izvrSnog i/ili predstavni¢kog tijela ( strateski i
razvojni dokumenti, prora¢un, godi$nji program rada upravnog odjela i dr.)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
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- najviSi stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja, financijsku i materijalnu
odgovornost

- najviSa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

- najviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u€inak na odredivanje politike organizacije i njenu
provedbu

5. 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

- redovita interna komunikacija sa izvrSnim Celnikom Zupanije koja je od utjecaja na izvrS8avanje 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 UPRAVNE | DRUGE STRUCNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

- zamjenjuje procelnika u slu¢aju njegove odsutnosti, po nalogu

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

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

- priprema i podnosi procelniku periodi¢na (mjese¢na, tromjesec¢na, polugodidnja i dr.) izvije$¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

- prati stanje i propise u upravnim podrudjima iz svog djelokruga rada, 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 stru¢ne podloge i materijale iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog
odjela

- sudjeluje u radu struénih timova radi uklju€ivanja i aktivhog sudjelovanja Zupanije u procesima savjetovanja sa
zainteresiranom javno$cu u postupcima donoSenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj lokalne
i podrucne (regionalne) samouprave

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

- organizira, koordinira, brine i odgovara proc¢elniku za zakonito i pravodobno 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 rjeSavanja predmeta i vodi evidencije o zaduzenim i rijeSenim predmetima

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

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

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti - polje ekonomija ili pravo
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela za turizam koja ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore procelniku u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te predlaganje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadac¢a

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

3. Samostalnost u radu
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- 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 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 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 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 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:

- radi na pojedinim programima ili razvojnim projektima koje odredi Procelnik;

- prati i prouava propise iz oblasti turistiCke i ugostiteljske djelatnosti;

- prati i prouCava propise iz oblasti drzavnih potpora;

- priprema materijale i potrebnu dokumentaciju za sjednice kolegija i/ili Skupstine;

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

- vodi postupak i rjieSava u najsloZenijim upravnim stvarima,

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

- vodiirjeSava ili sudjeluje u rieSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada upravnog tijela

- pruza savjete i stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje ekonomija ili pravo
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- rijeSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti upravnog tijela iz razli€itih upravnih podrucja
visoke slozenosti - Il st. upravni postupak iz svih upravnih podruc¢ja, imovinsko-pravno upravno podrucje, poslovi
pravnog zastupanja zupanije) te pruzanje savjeta i stru€éne pomodi 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 op¢im i specificnim uputama
rukovodeceg 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.)
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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 struénih misljenja i razmjene
informacija

. 5 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:

- 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 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

- prati propise i struénu literaturu u podrugjima iz djelokruga rada upravnog tijela

- radi na poslovima implementacije i pisanja medunarodnih projekata;

- radi na pojedinim programima ili medunarodnim projektima koje odredi Proc¢elnik;

- pratii proucava propise iz oblasti turisticke i ugostiteljske djelatnosti;

- priprema materijale i potrebne dokumentacije za sjednice kolegija i/ili Skupstine;

- izraduje odgovarajuce nacrte i prijedloge akata kolegija i/ili Skupstine iz podrucja nadleznosti Upravnog odjela;

- obavlja i druge poslove po nalogu Progelnika i/ili Zupana.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje ekonomija ili pravo
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

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 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 16.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE | DRUGE STRUCNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6
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Opis poslova radnog mjesta:

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 Skupétine i Zupana

vodi postupak u upravnim stvarima u prvom 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 drZzavne uprave:

- 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 ugostitelijske usluge u domacinstvu; utvrdivanja minimalnih uvjeta za vrstu i
kategoriju objekata u kojima se pruZaju ugostiteljske usluge na obiteljskom poljoprivriednom gospodarstvu, te u
postupku izdavanja EU potvrde za fizicke osobe obrtnike.

- vodi postupak i rjeS8ava u najsloZenijim upravnim stvarima koje se odnose na izdavanje rieSenja 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

-—

A

. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje ekonomija ili pravo
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije uklju€uje 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 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: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava slozZenije 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 Skupétine i Zupana

vodi postupak u upravnim stvarima u prvom 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:

- vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim objektima te razvrstavanja i kategorizaciju ugostiteljskih objekata; razvrstavanja i kategorizaciju
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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 poljoprivriednom gospodarstvu, te u
postupku izdavanja EU potvrde za fizicke osobe obrtnike.

- vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima koje se odnose na 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 turisti¢ke vodice.

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja poljoprivrede i Sumarstva, grana temeljne tehnicke
znanosti — organizacija rada i proizvodnje — dipl. industrijski inZenjer i dipl. inZenjer strojarstva, podrucje drustvenih
znanosti — polje politologija ili prof. ONO/DSZ)

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

N

. 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

(3]

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

; Clanak 18.
STRUCNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja struéna sprema

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raCunalo, uredski namjestaj

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

()]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru€ne komunikacije ukljuuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

Clanak 19.

UPRAVNI REFERENT ZA TURIZAM

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

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

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika ili nadredenog sluzbenika

- obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

vodi postupak i rijeSava u sloZzenim 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.

obavlja administrativho-tehnic¢ke poslove obrade i otpreme akata, upisivanje istih u propisane ocevidnike, vodi
propisane ocevidnike, obavlja poslove arhiviranja;

vodi propisane evidencije iz djelatnosti ugostiteljstva i turizma,

izdaje EU potvrde za fizicke osobe obrtnike;

vodi upravi postupak utvrdivanja propisanih minimalnih uvjeta i kategorizacije objekata u kojima se pruzaju
ugostiteljske usluge u domacinstvu i u obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu;

vodi upisnik objekata ugostiteljskih usluga koji se kategoriziraju u domacinstvu i u obiteljskom poljoprivrednom
gospodarstvu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

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

2. Slozenost poslova

ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda

rada i 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 uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (ra€unalo, uredski namjestaj

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
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- stupanj struéne komunikacije uklju€uje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 20.

Pod struénim osposobljavanjem i usavr8avanjem podrazumijeva se obavljanje vjeZbeniCke prakse, polaganje
drzavnog stru€nog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe
putem radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja stru€ne spreme.

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

Clanak 21.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbenicki staz, primaju se na rad u svojstvu
vjeZbenika.

Clanak 22.
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 23.

VjeZbenici se za vrijeme vjeZbenitkog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima Zupanije,
prakti€nim 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 24.
Drzavni stru€ni 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 stru€nog ispita u upravni odjel mozZe se primiti osoba
u svojstvu polaznika stru€énog 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 pro€elnikom upravnom odjela i Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje.

VIil. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 26.

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

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

Kad je sluzbenik u €ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rie§8avanje 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 ée se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta
o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane nadredenog sluzbenika (pomocnika proc€elnika).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 27.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i :

- 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 28.
Rijedi 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 ¢ée se
najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja nha snagu ovog Pravilnika.

Do donosenja rieSenja iz stavka 1. ovog Clanka, zateéeni 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 placéu 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 odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 30.
Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znaaja 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 opéih akata o pravima i obvezama sluZbenika i namjetenika koje donosi Zupan ili po njemu ovlastena
osoba.

Clanak 31.

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

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za turizam
Istarske Zupanije, KLASA: 023-01/14-01/29, URBROJ: 2163/1-01/8-10-2 od 03. ozujka 2014. te Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za turizam Istarske Zupanije, KLASA: 023-01/16-01/14,
URBROJ: 2163/1-01/8-16-2 od 01. oZujka 2016.

KLASA: 023-01/19-01/78
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 23. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zamijenik zupana Kkoji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin, v.r



