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Na temelju Operativnog plana aktivnosti Plana za
zdravlje i socijalno blagostanje Istarske Zupanije za
2024. godinu i Odluke o prihva¢anju Operativhog
plana aktivhosti Plana za zdravlje i socijalno
blagostanje Istarske Zupanije za 2024. godinu
(,Sluzbene novine Istarske zupanije* broj: 35/23.), te
odredbe ¢lanka 12. stavka 1. Programa mjera za
zadrzavanje i privlaCenje ljudskih resursa u javnim
zdravstvenim ustanovama i domovima za starije
osobe Istarske zupanije (,Sluzbene novine Istarske
Zupanije“ broj: 35/23.; dalje: Program mijera) i
¢lanaka 65. i 85. Statuta Istarske Zupanije
(,Sluzbene novine Istarske zupanije broj: 10/09,
4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 —
proCisceni tekst), Zupan Istarske Zupanije dana 19.
veljate 2024. godine, donosi

DOPUNU ODLUKE

o provedbi mjere 1.2.3.Financijski bonus
dobrodoslice

Clanak 1.

U Odluci o provedbi mjere 1.2.3. Financijski bonus
dobrodoslice KLASA: 500-09/23-01/25 URBROJ:

2163-06/1-24-65 od 7. veljace 2024., u ¢lanku 2.
stavku 1. podstavku 3. iza rijeci: »mjera« dodaju se
rijei: »ni u domovima za starije osobe koji imaju
sjediste na podrudju Istarske zupanije.«.

Clanak 2.

U ostalom dijelu Odluka o provedbi mjere 1.2.3.
Financijski bonus dobrodoslice ostaje neizmijenjena.

Clanak 3.

Dopuna Odluke o provedbi mjere 1.2.3. Financijski
bonus dobrodoSlice stupa na snagu danom
donosenja, a objaviti ¢e se u ,Sluzbenim novinama
Istarske Zupanije“.

KLASA: 500-09/23-01/25
URBROJ: 2163-06/7-24-68
Pula, 19. veljace 2024.

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

18

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine* broj: 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 65. stavka 1. tocke 20. Statuta Istarske
Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije® broj: 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 —
proCidceni tekst) i Elanka 5. Odluke o Il. izmjenama i dopunama Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije“ broj: 35/23), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog
pro€elnika Upravnog odjela Zupana, 21. veljate 2024. godine donosi sljededi

PRAVILNIK .
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZUPANA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela Zupana (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 namje&tenika,

- opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom poslova radnog
mjesta i opisom razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno stru¢no znanje,
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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 odjela.

Clanak 2.

Upravni odjel Zupana:

obavlja poslove pripreme, provodenja i koordiniranja aktivnosti vezanih uz izradu analiza i prijedloga za
veéu decentralizaciju te jaCanje samostalnosti i odgovornosti lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave: aktivnog sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnoS¢u u
postupcima donosenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozZaj 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 ostvarivanju
prava, obveza i interesa gradana i poduzetnika, a u cilju poticanja lokalnog i regionalnog razvoja,
obavlja poslove osiguravanja ujednatenog postupanja i uspostave jedinstvene prakse u primjeni
propisa od znadaja za obavljanje poslova iz djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u
Istarskoj zupaniji, kao i opéih propisa donesenih od strane predstavni¢kog tijela Istarske zupanije,
davanjem smjernica, savjeta i miSljenja o pitanjima iz nadleznosti podru¢ne (regionalne) ili lokalne
samouprave te organiziranjem strucnih edukacija za sluzbenike lokalne samouprave na podrucju
Zupanije, sa ciliem jadanja koordinativne uloge Zupanije i jadanja 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 suradniji te odrzava suradnju s regijama s kojima Istarska
Zupanija ima potpisane sporazume o suradniji, 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 te kao nadlezno tijelo osniva¢a suraduje s javnhom
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 struéne, savjetodavne, protokolarne i pravne poslove za potrebe Zupana i zamjenika Zupana,
organizira poslove u vezi s protokolarnim primanjima i prigodnim sve€anostima 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 zajedni¢kog
interesa za razvoj Zupanije,

obavlja poslove izvje$éivanja javnosti o radu predstavnickog, izvrSnog i upravnih tijela Istarske zupanije
(priopcenja, vijesti, objave na mreznim stranicama, odgovori na novinarske upite), organiziranja javnih
nastupa zupana, zamjenika zupana i pro€elnika upravnih tijela Istarske Zupanije (konferencije za medije,
izjave, intervjui, najave, obavijesti), pripremanja i provedbe medijskih kampanja i dogadaja vezanih uz
prezentaciju projekata koje provodi Istarska Zupanija (u suradnji s nadleZznim upravnim tijelima,
ustanovama i trgovackim drustvima kojih je Zupanija osnivag), vodenje drustvenih mreza te prac¢enja
medijskih objava i analiza o radu predstavni¢kog, izvrSnog i upravnih tijela Istarske 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 rjedenja 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 uklanjanje
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 informatiéku podréku radu upravnih tijela te izvr$nom i predstavni¢kom tijelu Zupanije,

ureduje i upravlja sustavom internetskih stranica Zupanije,

obavlja i sve usluzno — tehni¢ke poslove za potrebe Zupanije.
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II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu Zupana za obavljanje poslova i zadaca iz njegove nadleznosti ustrojavaju se sljedece
unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za odnose s javnoséu

2. Odsjek za lokalnu i meduregionalnu suradnju i protokol
3. Odsjek za informatizaciju i digitalizaciju

4. Odsjek za usluzno — tehni¢ke poslove

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

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA

Clanak 4.

Upravnim odjelom Zupana upravlja procelnik.

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

U okviru svojih ovlastenja procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog
odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje§¢a i drugih materijala, brine o
pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupana i Skupétine za giju 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$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga rada Upravnog odjela kojim
upravlja.

Pomoc¢nici proCelnika pomazu procelniku u upravljanju Upravnim odjelom u okviru svog djelokruga
poslova odredenih ovim Pravilnikom. Pomocnici 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 ukoliko je tako predvideno
ovim Pravilnikom. Za zakonitost i udinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara
pomocéniku procelnika kad je pomoénik zaduzen za nadzor iste, odnosno procelniku.

U radu Upravnog odjela djeluje stru¢ni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo proCelnika. Strucni
kolegij, u pravilu ¢ine proC€elnik, pomocnici procelnika i voditelji odsjeka. ProCelnik moze odluciti da stru¢nom
kolegiju, prema potrebi prisustvuju i druge stru¢ne osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za
izvr§avanje odredenih poslova, ili uzi krug suradnika. Prema potrebi Kolegiju moze prisustvovati zupan, njegovi
zamjenici, predsjednik Zupanijske skup$tine ili lanovi radnog tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e
se raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje proc¢elnik.

Clanak 5.

Upravni odjel obavlja poslove 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 izvjeS¢a o ostvarenju programa rada za proteklu godinu,
na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima Zupanije.

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

Periodi¢na (mjesec€na, tromjesecéna, polugodidnja i dr.) izvjeSéa o zaprimljenim i rijeSenim predmetima,
na zahtjev proCelnika, pripremaju i podnose pomocnici pro€elnika, svaki u svom djelokrugu rada.
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IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vazec¢im godiSnjim
Planom prijma 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 Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi i ovim
Pravilnikom.

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

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

Clanak 10.

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

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 23 radna mjesta sa 30 izvrSitelja, kako slijedi:

R. br. | Naziv radnog | Unutarnja Kategorij Potkategorij Razina Klasifikacijsk | Broj
rad.mj | mjesta ustrojstven | a a potkategorij | irang izvrsitelj
. a jedinica e a
1.1. Procelnik - l. Glavni - 1. 1
rukovoditelj
1.2. Pomoc¢nik - l. Visi - 2. 1
proc€elnika rukovoditelj
1.3. Pomoc¢nik - l. Visi - 2. 1
proCelnika za rukovoditelj
sustav
kvalitete
1.4. Visi savjetnik | - Il Visi savjetnik | - 4. 1
za pravne
poslove
1.5. Visi struéni | - Il. Visi  struéni | - 6. 1
suradnik  za suradnik
pravne
poslove
1.6. Visi strucni | - Il. Visi  struéni | - 6. 1
suradnik  za suradnik
opce poslove
1.7. Administrativh | - II. Referent - 11 3
i tajnik
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Odsjek za odnose s javhoséu

R. br. | Naziv Unutarnja Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Broj
rad.mj. | radnog ustrojstvena potkategorije | rang izvrsitelja
mjesta jedinica
2.1. Voditelj Odsjek za | I. Visi - 3. 1
Odsjeka odnose S rukovoditelj
za odnose | javno$c¢u
s javnoSc¢u
2.2. Visi Odsjek za | Il Visi savjetnik | - 4. 1
savjetnik odnose s
za odnose | javnoscu
s javnoSc¢u
2.3. Visi struéni | Odsjek za | Il Visi struéni | - 6. 1
suradnik odnose s suradnik
za odnose | javno$c¢u
s javnoS¢u
2.4, Referent Odsjek za | lll. Referent - 11. 1
za odnose | odnose s
s javnoScu | javnoSéu
Odsjek za lokalnu i meduregionalnu suradnju i protokol
R. br. | Naziv Unutarnja Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski | Broj
rad.mj. | radnog ustrojstvena potkategorije | rang izvrsitelja
mjesta jedinica
3.1 Voditelj Odsjek za | I Visi - 3. 1
Odsjeka za | lokalnu i rukovoditelj
lokalnu i | meduregionalnu
meduregio- | suradnju i
nalnu protokol
suradnju i
protokol
3.2. Visi Odsjek za | Il Visi savjetnik | - 4. 1
savjetnik lokalnu i
za protokol | meduregionalnu
suradnju i
protokol
3.3. Visi struéni | Odsjek za | Il Visi struéni | - 6. 1
suradnik za | lokalnu i suradnik
EU meduregionalnu
projekte i | suradnju i
medunaro- | protokol
dnu
suradnju
3.4. Visi struéni | Odsjek za | Il Visi struéni | - 6. 2
suradnik za | lokalnu i suradnik
protokol meduregionalnu
suradnju i
protokol
Odsjek za informatizaciju i digitalizaciju
Rb. Naziv radnog | Unutarnja Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Broj
rad. mjesta ustrojstvena potkateg | rang izvrSitelja
mj. jedinica orije
4.1. Voditelj Odsjek za | I Visi - 3 1
Odsjeka za | informatizaciju rukovoditelj
informatizaciju | i digitalizaciju
i digitalizaciju
4.2. Visi Odsjek za | Il Visi savjetnik - 4. 1
informaticki informatizaciju
savjetnik i digitalizaciju
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4.3. Visi Odsjek za | Il Visi strucni | - 6. 2
informaticki informatizaciju suradnik
suradnik i digitalizaciju

4.4. Visi Odsjek za | Il Visi referent - 9 2
informaticki informatizaciju
referent i digitalizaciju

Odsjek za usluzno - tehni¢ke poslove

R. br. | Naziv Unutarnja Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski | Broj
rad.mj. | radnog ustrojstvena potkategorije | rang izvrsitelja
mjesta jedinica
5.1. Voditelj Odsjek  za | IV. Namjestenik I. | - 10. 1
Odsjeka za | usluzno - potkategorije
usluzno — | tehnicke
tehnicke poslove
poslove
5.2. Dostavlja¢ Odsjek  za | IV. Namijestenik 1. 11. 1
javnopravnog | usluzno - Il.
tijela tehnicke potkategorije
poslove
5.3. Vozac Odsjek  za | IV. Namjestenik 1. 11. 3
usluzno - Il.
tehnicke potkategorije
poslove
5.4. Domacica Odsjek  za | IV. Namijestenik 1. 11. 1
usluzno - Il.
tehnicke potkategorije
poslove

VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 12.
1.1. PROCELNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslovaradnog mjesta Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

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

-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, drZzavnim tijelima i institucijama te drugim

subjektima

-utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Upravnog odjela | 20%

-osigurava uvjete i resurse za izvrSenje poslova i zadaca iz djelokruga

Upravnog odjela te odgovara za realizaciju ciljeva iz godiSnjeg programa rada

-rasporeduje poslove iz nadleznosti Upravnog odjela na pojedine sluzbenike i

namjeStenike

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

-vrSi ocjenjivanje sluzbenika i namjeStenika u skladu sa posebnim zakonom i | 15%

kriterijima propisanim op¢im aktom Zupanije

-brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika

-odluéuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i

obvezama sluzbenika i namjestenika kao i o prestanku sluzbe
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-rjeSava o upravnim stvarima u slu€ajevima propisanim zakonima i drugim
propisima donesenim na temelju zakona

-utvrduije ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih | 10%
uz izradu analiza i prijedloga za veéu decentralizaciju te jacanje samostalnosti
i odgovornosti lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

-inicira i koordinira meduresornu suradnju upravnih tijela Zupanije i jedinica
lokalne samouprave putem osnivanja struénih timova radi ukljucivanja i
aktivnog sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnoséu
u postupcima donoSenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na
polozaj lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, uklju€ujuéi 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 mijere 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
jatanja koordinativne uloge zupanije i jaCanja medusobne suradnje i
povezivanja jedinica lokalne samouprave u Zupaniji

-koordinira aktivnosti vezane uz bilateralnu i drugu suradnju Istarske zupanije | 15%
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,
civiinog sektora, gospodarstva i javnog sektora o procesima europskih
integracija

-odgovora za namjenski utro$ak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog | 10%
odjela

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

- sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru&ni diplomski studij
drustvene, humanisticke ili interdisciplinarne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim odjelom

- polozZen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, primjenu efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim procesima unutar upravnog
odjela.

NajviSa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanja strateSkih zadaca s ciljem
unaprjedenja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja klju¢nih problema.

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢en samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog odjela, u skladu sa usvojenim
dokumentima izvrdnog i/ili predstavni¢kog tijela (mandatni program rada Zupana, strateski i razvojni dokumenti,
proracun, godisnji program rada upravnog odjela i dr.)

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu.

5. Stalna struéna komunikacija unutar upravnog odjela radi rjeSavanja stru¢nih pitanja od vaznosti za rad
upravnog odjela i stalna interna komunikacija sa izvrSnim &elnikom Zupanije koja je od utjecaja na izvrSavanje
upravnih i drugih poslova iz nadleznosti upravnog odjela i provedbu plana i programa upravnog odjela i izvan
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upravnog odjela sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave na podrucju Zupanije,
strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja na izvrSavanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti

upravnog odjela i provedbu plana i programa upravnog odjela.
Clanak 13.
1.2. POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla

-pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela
-predlaze proCelniku mjere za unaprjedenje rada Upravnog odjela u svom
djelokrugu rada

10%

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

- priprema i podnosi procelniku periodi¢na (mjese¢na, tromjesec¢na, polugodisnja
i dr.) izvjeS¢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 struéno obraduje najsloZenija pitanja te neposredno sudjeluje u izvrSavanju
najslozenijih poslova iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog
odjela

10%

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

-sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih dokumenata

-priprema sporazume o suradnji zupanije s regijama u inozemstvu

-vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slu¢ajevima
propisanim vazecim zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona
-priprema nacrte akata u upravnim stvarima iz oblasti sluzbenic¢kih odnosa o
kojima u drugom stupnju rjieSava Zupan

50%

-obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija, sukladno unutarnjem ustroju
tijela javne vlasti, kao i rjeSavanja pojedinacnih zahtjeva za pristup informacijama
i ponovne uporabe informacija

-unapreduje nacin obrade, razvrstavanja, Cuvanja i objavljivanja informacija koje
su sadrzane u sluzbenim dokumentima koji se odnose na rad tijela javne vlasti
-osigurava neophodnu pomoé¢ podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem
prava utvrdenih Zakonom o pravu na pristup informacijama

-vodi poseban sluzbeni upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o
ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovno uporabu informacija, u
skladu s odredbama Zakona o pravu na pristup informacijama

20%

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Stru¢no znanje

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

pravne, ekonomske, politoloske ili socioloske struke
-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

-polozen drzavni ispit
-poznavanje rada na osobnom racunalu
-poznavanje talijanskog jezika
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2. Stupanj slozenosti posla u okviru propisane nadleznosti upravnog odjela (1. st. i Il. st. upravni postupak iz
sluzbeni¢kih odnosa) koji uklju€uje obavljanja najslozenijih zadataka u postupku izrade opé¢ih i drugih akata,
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore proCelniku 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 ciliem iznalazenja i predlaganja najboljih rjeSenja
i rjeSavanja najsloZenijih stru€nih pitanja iz djelokruga rada u okviru nadleznosti upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih problema

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjestaji sl.) i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

5. Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela
(neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar upravnog odjela i iz drugih upravnih odjela
Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Clanak 14.
1.3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA SUSTAV KVALITETE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2

Opis poslovaradnog mjesta Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
-predlaZe procelniku mjere za unaprjedenje rada Upravnog odjela u svom | 10%

djelokrugu rada

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

-odrzava integrirani sustav upravljanja u skladu sa zahtjevima prihvacenih | 10%
normi

-unaprjeduje integrirani sustav upravljanja provodenjem popravnih i zastitnih
radnji

-izraduje dokumente kvalitete, u suradnji sa sluzbenicima upravnih tijela | 30%
Istarske zupanije

-planira, upravlja i provodi interne audite, u suradnji sa internim auditorima
Istarske zupanije

-priprema dokumentaciju integriranog sustava upravljanja Istarske zupanije
za certifikacijski ili nadzorni audit (u daljnjem tekstu: eksterni audit)
-suraduje i koordinira aktivnosti vezano za provedbu eksternog audita
-provodi u suradnji sa sluZbenicima upravnih tijela Istarske Zupanije, ovisno
o nalazu audita (internog i eksternog), popravne i zastitne radnje temeljem
preporuka navedenih u izvjestaju o auditu, a vezano za navedena odstupanja
od zahtjeva normi koja predstavljaju nesukladnosti i traZi neposredna
poboljSanja, odnosno sukladno preporukama za pobolj$anja

-pruza podrsku sluzbenicima upravnih tijela Istarske zupanije pri primjeni | 20%
dokumenata integriranog sustava upravljanja

-suraduje s vanjskim subjektima vezano za odrzavanje integriranog sustava
upravljanja

-predlaze, organizira i provodi redovne edukacije duznosnika i sluzbenika | 20%
Istarske Zupanije u cilju promicanja svijesti o zahtjevima integriranog sustava
upravljanja
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-osigurava da su svi procesi potrebni za funkcioniranje integriranog sustava | 10%
upravljanja utvrdeni, primijenjeni i odrzavani
-izraduje redovite izvjestaje o u€incima integriranog sustava upravljanja

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
ekonomske, pravne, elektrotehnicke ili raCunarske struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

-polozZen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

-poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla u okviru propisane nadleznosti upravnog odjela koji uklju€uje obavljanje
najslozenijih zadataka glede odrzavanja i unaprjedenja integriranog sustava, te upravljanja, koordinacije i
provedbe internog i eksternog audita. Vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem
iznalazenja i predlaganja najboljih rjeSenja i rjeSavanja najslozZenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga rada u okviru
nadleznosti upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

5. Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
(neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar upravnog odjela i iz drugih upravnih odjela
Zupanije te sa vanjskim subjektima, a u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija .

Clanak 15.
1.4. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslovaradnog mjesta Potreban omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

-prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te | 10%

prouava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada
Upravnog odjela

-prati i prouava propise i izraduje struéne materijale te nacrte akata iz | 30%
nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i
Zupanu Istarske Zupanije

-vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju u predmetima | 30%
iz nadleznosti Upravnog odjela, sukladno posebnim propisima, a u drugom
stupnju po podnesenim Zalbama iz oblasti sluzbeni¢kih 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 | 30%
slozenih zadataka iz odredenog podrucja

-daje pravne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave s podrucja
Istarske zupanije o nacinu primjene propisa iz samoupravnog djelokruga
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-pruza struCnu pomoc¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te
trgovackim drustvima u vlasnistvu ili pretezitom vlasniStvu Zupanije i
ustanovama kojima je Zupanija osnivac

-obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 10%

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

- sveuciliSni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne struke

-najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

-polozen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

-poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, poslove pravnog
zastupanja, vodenja upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenja projekata.

3. Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka
iz odgovarajuéeg podrucja.

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 16.
1.5. 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 Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

-prati stanje u pravnim podrudjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te | 20%

proucava i struéno obraduje slozenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog
odjela

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

-prati i koordinira postupke sudjelovanja zupanije u procesima savjetovanja | 10%
sa zainteresiranom javno3¢u u postupcima donoSenja zakona, drugih propisa
i akata koji su od utjecaja na poloZaj lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave

-izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti Upravnog odjela koji se | 30%
upucuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

-sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skup$tine i Zupana
-sudjeluje u izradi nacrta ugovora i izvjeS¢a iz djelokruga rada Upravnog
odjela

-vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju u predmetima iz | 20%
nadleznosti Upravnog odjela, sukladno posebnim propisima
-razmatra predstavke i prituzbe gradana na rad zupanijskih upravnih tijela te | 20%
predlaze mjere za uklanjanje utvrdenih nepravilnosti
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
pravne struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela.
3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

5. Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan zupanije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Clanak 17.
1.6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslovaradnog mjesta Priblizan  omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- proucava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela 10%

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima 50%

- izraduje statistiCka i ostala izvjeS¢a vezana uz rad Upravnog odjela

- obavlja analiticke poslove i sudjeluje u pripremi izvje$¢a iz djelokruga rada Upravnog
odjela

- sudjeluje u prikupljanju potrebnih podataka za pripremu nacrta akata i ugovora iz
nadleznosti Upravnog odjela

- po potrebi, obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe povjerenstava, radnih
i savjetodavnih tijela koji 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.)

- po potrebi, obavlja upravne i druge poslove za potrebe Upravnog odjela

- po potrebi, izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i druge pravne akte u nadleZnosti
Upravnog odjela

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

- vrSi kontrolu ulazne financijske dokumentacije i uskladuje izvrSenje financijskog
plana Upravnog odjela

-priprema elaborate, analize, prezentacije, izvjes¢a i druge stru¢ne materijale za | 20%
potrebe Zupana, zamjenika zupana i procelnika

-sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skup$tine i Zupana
-prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela 10%
-obavlja i druge srodne poslove po nalogu procelnika 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij
drustvene, humanisti¢ke ili interdisciplinarne struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog odjela.
3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

5. Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan zupanije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Clanak 18.
1.7. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslovaradnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla
-priprema i izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleZznosti upravnog odjela | 20%

(putni nalozi, evidencije o prisutnosti na radu, nalozi za isplatu, priprema zahtjeva
za pokretanje postupka jednostavne nabave za potrebe upravnog odjela,
jednostavniji dopisi i sli€no)

-zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne racune za naruéenu robu, usluge i | 20%
radove koji se plac¢aju iz proraCunskog razdjela upravnog odjela, po potrebi iste
reklamira i vrSi povrat radi uskladivanja i ispravka istih

-obavlja sve administrativne poslove za potrebe Zupana, zamjenika Zupana i | 20%
proCelnika (dnevni, tjiedni i mjesecni raspored sastanaka i protokolarnih obveza za
Zupana, zamjenika zupana i proCelnika, prijem stranaka, telefonskih poruka,
poslovi prijepisa, kopiranja i sli¢no)

-komunicira sa sluzbenicima i namjeStenicima Istarske Zupanije, s vanjskim | 10%
strankama i suradnicima (telefonskim i elektroni€kim putem)

-obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i | 10%
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 sli€no)

-obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata 10%

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

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

-polozen drzavni ispit

-poznavanje talijanskog jezika
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2. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

5. Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje svakodnevne kontakte sa sluzbenicima i namjeStenicima
unutar upravnog odjela, sa sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, svakodnevne kontakte sa strankama
(gradanima) — upiti, interesi, opc¢enite i konkretne informacije neposredno, putem telefona i e-poste, te sa
sluzbenicima iz drugih jedinica lokalne samouprave, drZzavnim i drugim javnopravnim tijelima za potrebe
Zupana, zamjenika Zupana i procelnika.

ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Clanak 19.
2.1. VODITELJ ODSJEKA ZA ODNOSE S JAVNOSCU
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3

Opis poslovaradnog mjesta Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

-upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima 20%

-proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja koja se odnose na odnose | 20%

s javnos$éu i informacije o djelatnostima Zupanije i njezinih tijela
-koordinira i priprema sadrzaje iz podrucja rada predstavnickog, izvrSnog i | 40%
upravnih tijela Istarske Zupanije za potrebe izvjeS¢ivanja javnosti

-koordinira organizaciju i organizira javne nastupe Zupana, zamjenika Zupana
i progelnika upravnih tijela Zupanije

-koordinira te vrsi pripremu i provedbu medijskih kampanja i dogadaja
vezanih uz prezentaciju projekata koje provodi Zupanija

- koordinira vodenje druStvenih mreza te prati medijske objave i analize o
radu tijela Zupanije

-odgovara na novinarske upite

-suraduje sa svim sredstvima javnog priopéavanja, novinarima i
predstavnicima medija

-nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza | 10%
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, vecée uginkovitosti i kvalitete rada

-prati propise i struénu literaturu vezanu uz medije te obavlja i druge poslove | 10%
i radne zadatke po nalogu proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloSke, informacijske i komunikacijske (komunikologija, odnosi s javno$¢u, masovni mediji, novinarstvo),
pedagoske, filozofske, filoloSke (jezi€ne znanosti) ili povijesne struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Odsjekom
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-poloZen drzavni ispit
-poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
-poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla u okviru propisane nadleznosti Odsjeka (poslovi izvjeSéivanja javnosti o radu
predstavnickog, izvrénog i upravnih tijela Zupanije, organiziranje javnih nastupa Zupana, zamjenika Zupana i
progelnika upravnih tijela Zupanije, priprema i provedba medijskih kampanja i dogadaja vezanih uz
prezentaciju projekata koje provodi Zupanija, vodenje drustvenih mreza i praéenje medijskih objava i analiza
o radu predstavni¢kog, izvr$nog i upravnih tijela Zupanije) koji ukljuéuje planiranje, vodenije i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozZajima i osiguranje pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju stratedki vaznih zadaca.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograniCena povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema.

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

5. Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga odjela (neposredno,
putem telefona, e-poste i sliéno) u svrhu obavljanja poslova, i to gotovo svakodnevne kontakte sa
duznosnicima, medijima i tijelima Zupanije, Sesti kontakti s trgovackim drustvima i ustanovama u vlasnis$tvu
Zupanije, jedinicama lokalne samouprave s podrucja Istarske Zupanije, drzavnim tijelima te drugim
institucijama iz zemlje i inozemstva na njihov zahtjev. UCestala komunikacija na poseban zahtjev Zupana,
zamjenika Zupana i nadleznog proc¢elnika u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 20.
2.2. VISI SAVJETNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

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

-proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja koja se odnose na odnose | 10%
s javnos$éu i informacije o djelatnostima Zupanije i njezinih tijela
-priprema prigodne govore i prigodne dopise Zupana 30%
-koordinira i priprema sadrzaje iz podrucja rada predstavnickog, izvrSnog i | 20%
upravnih tijela Zupanije za objavu na mreZnim stranicama Zupanije i
druStvenim mrezama

-pide i ureduje sadrzaje za broSure, video materijale i druge prigodne
materijale iz podrugja rada gore navedenih tijela Zupanije za objavu putem
medija

-organizira tiskovne konferencije Zupana, zamjenika Zupana i proCelnika | 30%
upravnih tijela Istarske Zupanije

-priprema priopéenja za objavu u medijima, priloge za radio i televiziju, €lanke
za novine i Casopise te obavijesti, reagiranja i ispravke objavljenih informacija
i odgovara na novinarske upite

-prati medije i analizira objavljene sadrzaje

-suraduje sa svim sredstvima javnog priopéavanja, novinarima i
predstavnicima medija

-prati propise i struénu literaturu vezanu uz medije te obavlja i druge poslove | 10%
i radne zadatke po nalogu procelnika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
politoloSke, informacijske i komunikacijske (komunikologija, odnosi s javno$¢éu, masovni mediji, novinarstvo),
pedagoske, filozofske, filoloSke (jezi€ne znanosti) ili povijesne struke

-najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

-poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje obavljanje najslozenijih poslova iz podrucja odnosa s javnoSéu,
rieSavanje najslozenijih predmeta u podrucju rada uz izvrsno poznavanje zakonitosti struke, kao i drugih struka
uklju€enih u pojedine aktivnosti te kreativan pristup u obavljanju poslova i radnih zadataka.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu sadrzaja
iz podrucja odnosa s javnoScu.

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu
obavljanja poslova i to: svakodnevni kontakti s medijima i upravnim tijelima Istarske Zupanije, Cesti kontakti s
trgovackim druStvima i ustanovama u vlasnistvu Zupanije, jedinicama lokalne samouprave s podrucja Istarske
Zupanije, drzavnim tijelima te drugim institucijama iz zemlje i inozemstva na njihov zahtjev. Ucestala na
poseban zahtjev Zupana, zamjenika Zupana i nadredenog sluzbenika u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

Clanak 21.
2.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta Priblizan  omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla
-proucava i struéno obraduje slozenija pitanja koja se odnose na odnose s javnosSc¢u i | 20%

informacije o djelatnostima Zupanije i njezinih tijela
-prikuplja, obraduje i oblikuje informacije iz podrugja rada tijela Zupanije za objavu | 20%
putem medija, na mreznim stranicama i drustvenim mrezama Zupanije

-sudjeluje u pripremi sadrZaja za broSure, video materijale i druge prigodne materijale
iz podrugja rada tijela Zupanije za objavu putem medija

-sudjeluje u organizaciji javnih nastupa Zupana, zamjenika Zupana i proc€elnika | 40%
upravnih tijela Zupanije, medijskih kampanja i dogadaja vezanih uz prezentaciju
projekata koje provodi Zupanija

-izraduje priop¢enja za objavu u medijima, obavijesti, reagiranja i ispravke objavljenih
informacija te odgovore na novinarske upite

-prati drutvene mreze glede objava koje se tiéu rada tijela Zupanije

-izraduje odgovore na upite postavljene Zupanu putem e-poste

-sudjeluje u izradi programa, planova, izvjesca i drugih stru¢nih materijala za potrebe
Zupana, zamjenika Zzupana i progelnika upravnih tijela Zupanije

-suraduje sa svim sredstvima javnog priopéavanja, novinarima i predstavnicima
medija

-prati propise i stru€nu literaturu vezanu uz medije 10%
-obavlja i druge srodne poslove po nalogu proéelnika 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveu ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloSke, informacijske i komunikacijske (komunikologija, odnosi s javno$¢u, masovni mediji, novinarstvo),
pedagoske, filozofske, filoloSke (jezi€ne znanosti) ili povijesne struke

-najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozZen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

-poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije stru€ne poslove unutar upravnog odjela.
3. Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (osobno
raCunalo, uredski namjesta;j i pribor) te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

5. Stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte sa sluzbenicima unutar upravnog odjela, sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela te medijima.

Clanak 22.
2.4. REFERENT ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
-sudjeluje u pripremi sadrZaja iz podrudja rada predstavnic¢kog, izvrSnog i | 20%

upravnih tijela Zupanije za objavu na mreznim stranicama Istarske Zupanije
-sudjeluje u pripremi i organizaciji tiskovnih konferencija Zupana, zamjenika | 20%
Zupana i progelnika upravnih tijela Zupanije
-sudjeluje u pripremi priopéenja, obavijesti, reagiranja i ispravaka objavljenih | 30%
informacija
-priprema jednostavnije odgovore na upite postavijene tijelima Istarske | 10%
Zupanije putem e-poste, mreznih stranica Istarske Zzupanije i drustvenih mreza
-priprema jednostavnija izvjeS¢a za potrebe Zupana, zamjenika Zupana i | 10%
procelnika
-obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

1. Struéno znanje

- srednja stru€na sprema ekonomske ili upravne struke ili gimnazijskog usmjerenja
-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

-polozen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanje talijanskog i engleskog jezika

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

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
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4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (osobno
raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

5. Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte sa sluzbenicima unutar upravnog odjela, sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela te medijima.
ODSJEK ZA LOKALNU | MEDUREGIONALNU SURADNJU | PROTOKOL
Clanak 23.
3.1. 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 Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

-upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima 20%

-planira i koordinira dnevne, tjedne i mjese¢ne obveze Zupana
-koordinira primanja svih sluzbenih izaslanstava na drzavnoj, regionalnoj i | 30%
lokalnoj razini prigodom njihova posjeta Istarskoj Zupaniji, te primanja
gradana i pravnih osoba i druge prijeme i posjete, uklju€ujuéi i inozemne
-organizira i koordinira znacajnije meduregionalne ili struéne dogadaje od
interesa za Istarsku zupaniju

-priprema  sudjelovanje Zupana u znacajnijim  meduregionalnim, | 30%
protokolarnim, stru€nim ili medijskim dogadajima

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

-nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza | 10%
struénu pomo¢ u provedbi propisa iz djelokruga rada Odsjeka radi
osiguravanja ujednacenosti u postupanju

-ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaZze nacin
izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere za postizanje bolje
organizacije rada, vec¢e uginkovitosti i kvalitete rada

-prati propise i stru€nu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada Odsjeka 10%
-obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i propisima, te po nalogu
proCelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloSke, informacijske i komunikacijske (komunikologija, odnosi s javno$¢u, masovni mediji, novinarstvo),
pedagoske, filozofske, filoloSke (jezi¢ne znanosti) ili povijesne struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Odsjekom

-polozen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla 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 zna¢ajnih meduregionalnih i protokolarnih dogadaja)
koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodeéim poloZajima i osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca.
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3. Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograniéena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema.

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za
materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu
odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

5. Stupanj udéestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga odjela
(neposredno, putem telefona, e-poste i slicno) sa duznosnicima, sluzbenicima i namjeStenicima unutar
upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, gradanima i pravnim osobama, sluzbenicima iz
ministarstava, jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, inozemnih izaslanstava, medunarodnih
organizacija i drugih javnopravnih tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Clanak 24.
3.2. VISI SAVJETNIK ZA PROTOKOL
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il
Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4
Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla
-proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja koja se odnose na protokol 20%

-koordinira aktivnosti u organizaciji protokola i medunarodne suradnje Istarske | 20%
Zupanije te aktivnosti vezane uz organizaciju zupanijskih manifestacija i projekata
od interesa za Istarsku Zupaniju

-organizira i koordinira primanja svih sluzbenih izaslanstava na medunarodnoj, | 20%
drzavnoj, regionalnoj i lokalnoj razini prilikom njihova posjeta Istarskoj Zupaniji
-organizira i koordinira najznacajnije kulturne, gospodarske, medunarodne i ostale
manifestacije i dogadaje od interesa za Istarsku Zupaniju

-organizira primanje gradana i pravnih osoba te druge prijeme i posjete za potrebe | 30%
Zupanijskih duznosnika

-priprema informacije, saZetke i prezentacije te koordinira logistiku za potrebe
predstavljanja vaznih Zupanijskih projekata i sluZzbenih putovanja izaslanstava
Istarske Zupanije

-obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu pro&elnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloSke, informacijske i komunikacijske (komunikologija, odnosi s javno$¢u, masovni mediji, novinarstvo),
socioloske, socijalne, filozofske, filoloSke (jezi¢ne znanosti) ili povijesne struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje obavljanje najslozenijih poslova iz podruc¢ja protokola, rjeSavanje
najslozenijih predmeta u podrugju rada uz izvrsno poznavanje zakonitosti struke, kao i drugih struka uklju¢enih
u pojedine aktivnosti te kreativan pristup u obavljanju poslova i radnih zadataka.

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifi€ne upute rukovodecéeg sluzbenika
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4. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu sadrzaja
iz podrucja protokola.

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu
obavljanja poslova i to: svakodnevni kontakti s upravnim tijelima Istarske Zupanije i jedinicama lokalne
samouprave s podrucja Istarske Zupanije, Cesti kontakti s jedinicama podru¢ne (regionalne) samouprave,
trgovackim drustvima i ustanovama u vlasnistvu zupanije, drzavnim tijelima te drugim institucijama iz zemlje i
inozemstva na njihov zahtjev. UCestala na poseban zahtjev Zupana, zamjenika Zupana i nadredenog
sluzbenika u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 25.
3.3. 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 Priblizan  omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla
-obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne | 20%

fondove, fondove financijskih institucija i stranih viada
-obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima | 20%
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije
-organizira edukacije, radionice, treninge i druge nacine osposobljavanja sluzbenika | 30%
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 jaéanje njihovih poslovnih
veza

-prati propise i stru€nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka 20%
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadredenog sluZzbenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloSke, informacijske i komunikacijske (komunikologija, odnosi s javno$¢éu, masovni mediji, novinarstvo),
filozofske, filoloSke (jeziCne znanosti), povijesne, elektrotehnitke, gradevinske ili strojarske struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

-polozen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanije talijanskog i engleskog jezika te poZeljno poznavanje jo$ jednog svjetskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji koji uklju€uje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnog odjela.
3. Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

5. Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan Zupanije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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Clanak 26.
3.4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

-obavlja organizacijske i protokolarne poslove koji su u neposrednoj vezi s dnevnim | 30%
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 30%
-organizira druge prijeme i posjete, uklju€ujuci i inozemne
-sudjeluje u organizaciji prigodnih sveCanosti

-suraduje u pripremi priop¢enja, obavijesti, reagiranja i ispravka objavljenih | 20%
informacija

-obavlja i druge poslove koji su vezani uz protokol po nalogu voditelja odsjeka ili
nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
politoloSke, informacijske i komunikacijske (komunikologija, odnosi s javno$¢u, masovni mediji, novinarstvo),
socioloske, socijalne, filozofske, filoloSke (jezi¢ne znanosti) ili povijesne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozen drzavni ispit

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnog odjela.
3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (osobno
raCunalo, uredski namjesta;j i pribor) te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

5. Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan zupanije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

ODSJEK ZA INFORMATIZACIJU | DIGITALIZACIJU
Clanak 27.

4.1. 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 Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla
-upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima 8%

-organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom zakonitom i | 7%

pravovremenom izvr§avanju
-nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza | 10%
stru€nu pomo¢ u obavljanju poslova iz djelokruga rada Odsjeka
-ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze nacin izvrSavanja | 3%
pojedinih poslova te poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, vece
ucinkovitosti i kvalitete rada

-upravlja razvojem i odrzavanjem informacijskog sustava Istarske zupanije 40%
-koordinira suradnju s drugim upravnim tijelima Istarske Zupanije, proradunskim | 5%
korisnicima, tvrtkama i ustanovama u vlasnidtvu Istarske Zupanije, strateSkim
tehnolodkim partnerima, medunarodnim organizacijama i udruZenjima, vanjskim
suradnicima iz informati¢kih tvrtki, te prema potrebi s drzavnim i tijelima lokalne
samouprave

-vodi i rjeSava najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka (poslovi odrzavanjai | 20%
razvoja informacijskog sustava Zupanije, poslovi digitalizacije i automatizacije
poslovnih procesa i usluga za potrebe Zupanije i vanjskih korisnika usluga, poslovi
informaticke 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 2%
-obavlja i druge najslozenije stru¢ne i inzenjerske poslove u informatici po nalogu | 5%
procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
elektrotehnicke ili raunarske struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Odsjekom

-polozen drzavni ispit

-poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla u okviru propisane nadleznosti Odsjeka koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaéa.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni€ena povremenim nadzorom i
pomod¢i nadredenog pri rjieSavanju sloZenih struénih problema.

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za funkcioniranje informatickih i digitalnih sustava
Zupanije, za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjestaj
i sl.) i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

5. Stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela
(neposredno, putem telefona, e-poSte i sli€no) sa sluzbenicima unutar upravnog odjela i iz drugih upravnih
tijela zupanije, tvrtkama i ustanovama u vlasniStvu Istarske Zzupanije, vanjskim suradnicima iz informatickih
tvrtki, te prema potrebi s drzavnim i tijelima lokalne samouprave u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili
razmjene vaznih informacija.

Clanak 28.
4.2. VISI INFORMATICKI SAVJETNIK

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

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

-projektira, uvodi i unaprjeduje djelovanje informati¢kog sustava 35%

-unaprjeduje informacijsko — dokumentacijski sustav 15%

-koordinira i vodi projektne timove kod izrade pojedinacnih sklopova (tehnicki, | 20%
programski, organizacijski, kadrovski) cjelovitog informati¢kog sustava
-organizira rad sustava elektroni¢kog izdavastva i razmjene elektronickih | 12%
(digitalnih) dokumenata
-priprema odgovaraju¢u dokumentaciju u podrucju standardizacije informatickih | 3%
sustava, o€uvanja integriteta podataka i digitalnih dokumenata
-educira korisnike za uporabu informacijske tehnologije 5%

-obavlja i druge najslozenije struéne i inZzenjerske poslove u informatici po nalogu | 10%
voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Struéno znanje

- sveuCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
elektrotehnicke ili raCunarske struke

-najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

-polozen drzavni ispit

-poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrsno poznavanje informatickih tehnologija i alata, poslovnih procesa,
kreativnost i visoku struénost u implementaciji informati¢kih sustava, novih rjeSenja i radnih metoda i struénih
tehnika, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(informaticka oprema, uredski namjestaj i sl.), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, ¢uvanja poslovne
tajne te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrudja.

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela (neposredno, putem
telefona, e-poste i slicno) sa sluZbenicima unutar upravnog odjela 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 u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 29.
4.3. VISI INFORMATICKI SURADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla
-obavlja poslove pracenja, kontrole rada i obrade informacijsko — dokumentacijskog | 20%

sustava
-suraduje u izradi informatickih projekata 10%
-izraduje sloZenija programska rjeSenja i informatiCke modele 10%
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-organizira djelovanje informatickog sustava i pripadnih sklopova (raCunala, | 12%
raCunalne mreze, programska rieSenja)

-pruza struénu i inZzenjersku pomo¢ korisnicima informatickih resursa 20%
-upravlja sustavima elektroni¢ke poste i razmjene elektroniCkih dokumenata 5%
-upravlja sustavima web stranica 15%
-uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka 3%
-obavlja i druge struéne i inzZenjerske poslove potrebne za djelotvornost | 5%

informati¢kog sustava po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
elektrotehniCke, raCunarske, ekonomske (poslovna informatika), informacijske i komunikacijske struke
(organizacija i informatika, informacijsko i programsko inzenjerstvo)

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozZen drzavni ispit

-poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnog odjela koji
podrazumijevaju poznavanje informati¢kih tehnologija i alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je
sluzbenik zaduzen te komunikacijske vjestine potrebne za ulinkovito pruzanje podrske
sluzbenicima/korisnicima.

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(informati¢ka oprema, uredski namjesta;j i sli¢no), odgovornost za funkcioniranje informatickih sustava za koje
je zaduzen, zakonitost rada i postupanja u svom djelokrugu rada, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.

5. Stupanj struénih komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
(neposredno, putem telefona, e-poste i sli¢no), te povremenu komunikaciju izvan Zupanije u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Clanak 30.
4.4. VIS| INFORMATICKI REFERENT
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 111
Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 9
Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
-obavlja upisivanje podataka u raunalne baze podataka 5%
-upis i jednostavna obrada i razmjena elektronickih (digitalnih) dokumenata 5%
-odrzavanje racunalnog sustava i mreza te njihovo upravljanje 30%
-izrada jednostavnijih programskih rieSenja 5%
-pruzanje pomoci korisnicima informatickih resursa 40%
-poslovi pripreme, kontrole i distribucije dokumentacije za djelovanje | 5%
informatickih sustava
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika | 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje
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- sveucCiliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske (poslovna
informatika), informacijske i komunikacijske (organizacija i informatika, informacijsko i programsko
inZzenjerstvo), elektrotehnicke ili radunarske struke

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozen drzavni ispit

-poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te poznavanje poslovnih procesa za koje je sluzbenik
zaduzen, te komunikacijske vjestine potrebne za ucinkovito pruzanje podrske sluzbenicima/korisnicima.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rieSavanje relativno sloZenih struénih problema.

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
funkcioniranje informati¢kih sustava za koje je zaduzZen, pravodobno izvrSavanje poslova i zadaca, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

5. Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
(neposredno, putem telefona, e-poste i slicno).

ODSJEK ZA USLUZNO - TEHNICKE POSLOVE
Clanak 31.
5.1. VODITELJ ODSJEKA ZA USLUZNO — TEHNICKE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV
Potkategorija radnog mjesta: namjestenici |. potkategorije

Razina potkategorije:-
Klasifikacijski rang: 10

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla
-organizira i uskladuje rad Odsjeka, rukovodi i upravlja njegovim funkcijama te | 40%

kontrolira i odgovara za izvrSenje 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 | 30%
pripremi stru€nih 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 tehni¢ke poslove u svezi s upotrebom voznog parka i osiguravanja
prijevoza za sluzbene potrebe (registriranje, odrzavanje 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 30%
-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Struéno znanje

-srednja stru¢na sprema tehnicke ili drustvene struke

-najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
-poloZen vozacki ispit za B kategoriju
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-poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
-poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju pomoc¢no-tehnic¢kih poslova, nadzor nad njihovom
provedbom i pruzanje potpore namjestenicima u obavljanju poslova, te obavljanje najslozenijih poslova.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor i op¢e upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namjestenici, te
pravilnu primjenu tehnickih pravila i metoda rada.

Clanak 32.
5.2. DOSTAVLJAC JAVNOPRAVNOG TIJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV

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

Klasifikacijski rang: 11

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

-preuzima predmete i izlaznu postu iz upravnih tijela te ih dostavlja pisarnici 60%

-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 | 30%
pisarnici i upravnim tijelima Istarske Zupanije
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Struéno znanje

-srednja stru¢na sprema tehnicke ili drustvene struke
-poloZen vozacki ispit za B kategoriju

-poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni€kih i drugih struka.

3. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
pravila struke.

Clanak 33.
5.3. VOZAC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV

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

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta Priblizan  omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla
-obavlja poslove prijevoza osoba i stvari za sluZzbene potrebe Zupanije 80%
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-zaduZen je i odgovara za tehni¢ku ispravnost vozila kojeg zaduZuje, pravovremeno
obavljanje propisanih radnji vezanih za registraciju, tehnicki pregled i osiguranje vozila
-odgovara za urednost i Cisto¢u sluzbenog vozila kojeg zaduzuje

-odgovoran je za to€no 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 sli¢no)

-po nalogu nadredenog sluzbenika, pravovremeno i prema ukazanoj potrebi obavlja | 5%
dostavu i otpremu uredskih knjiga i poSte te osobnu dostavu sluzbenih poziva i
materijala

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Struéno znanje

-srednja stru¢na sprema tehnicke ili drustvene struke
-poloZen vozacki ispit za B kategoriju

-poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje obavljanje pomoc¢no — tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni€kih i drugih struka.

3. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
pravila struke.

Clanak 34.
5.4. DOMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla
-priprema i dostavlja tople i hladne napitke te zakuske za sluzbene potrebe | 85%

upravnih tijela Zupanije kao i za protokolarne prijeme u Zupaniji

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

-brine o0 odrzavanju CistoCe i higijene u €ajnoj kuhinji 10%
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog sluzbenika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Struéno znanje
- srednja stru¢na sprema ugostiteljske ili trgovacke struke
-poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnic¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka.

3. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu
pravila struke.
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VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 35.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbeniCke prakse,
polaganje drzavnog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa
izobrazbe putem radionica, te€ajeva, savjetovanja, seminara i sli¢no te Skolovanje za postizanje viSeg stupnja
struéne spreme.

Za struéno osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Upravnom odjelu neposredno je odgovoran
proc¢elnik.

Clanak 36.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struéne 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 37.

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

Clanak 38.

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

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

Clanak 39.

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

Clanak 40.

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

Stru¢no osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s proc¢elnikom Upravnog odjela i
Hrvatskog zavoda za zapoS$ljavanje.

VIIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 41.

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

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

Kad je sluzbenik u Cijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili
ako je priljev predmeta neravhomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad
drugom sluzbeniku, temeljem akta o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od strane nadredenog
sluzbenika.
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IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 42.

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

- ponasanije sluzbenika protivho Etickom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 43.

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

Clanak 44.

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.

Do donosenja rjeSenja iz stavka 1. ovog €lanka, zate€eni sluzbenici u Upravnom odjelu nastavljaju
obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu
pro¢elnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

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

Clanak 45.

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 46.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama Istarske Zupanije®“.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Kabineta Zupana
(,Sluzbene novine Istarske Zupanije“ broj: 21/23.).

KLASA: 024-03/24-02/6
URBROJ: 2163-02-22-24-2
Pula, 22. veljace 2024.

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



