| ELEKTRONICKA ISPRAVA |

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),
Clanka 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 Zzupana koji obnasa duznost Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog
procCelnice Strune sluzbe Skupstine, dana 23. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
STRUCNE SLUZBE SKUPSTINE

. OPCE ODREDBE ]
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Struéne sluzbe Skupstine (u daljnjem tekstu: Sluzbe )

- nacin 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 mijerila za
klasifikaciju radnih mjesta (potrebno struéno znanje, slozenost poslova,
samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja na donoSenje odluka)

- struéno osposobljavanje i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad Sluzbe

Clanak 2.
Stru¢na 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,

- za potrebe predsjednika Skupstine, potpredsjednika, PredsjedniStva Skupstine,
Medustranackog kolegija, Klubova vijec¢nika, i 14 stalnih radnih tijela
predstavnickog tijela, te Antikorupcijskog povjerenstva, Savjeta mladih,
Povjerenstva za popis i procjenu teta 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 SkupStine za postavu na
web stranice, izraduje izvjeSéa i dr,

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



suraduje s predstavni¢kim tijelima JLS vezano za izradu rjeSenja o imenovanju
sudaca porotnika, priprema nacrt akta o imenovanju, organizira polaganje
svelane prisege sudaca porotnika,

vodi protokol Skupstine, organizira suradnju predsjednika Skupstine, delegacija
predstavni¢kog 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 izvjeSéa i dr.

za potrebe Savjeta mladih izraduje Godidnji program rada i IzvjeS¢e o radu
Savjeta mladih, te organizira sjednice Savjeta mladih sa Zupanom i
predsjednikom Skupstine, provodi izbore za novi saziv Savjeta mladih, organizira
putovanja vezano za sudjelovanje ¢lanova ili delegacija u medunarodnoj suradnji
i u suradniji 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 vrdi unos podataka u sustav APIS, prati
izradu Plana djelovanja Istarske Zupanije u podrucju prirodnih nepogoda za
teku¢u godinu i lzvijeS¢e o provedbi plana djelovanja u podru€ju prirodnih
nepogoda.

obavlja financijsko racunovodstvene poslove koji se odnose na Skupstinu,
troSkove izbora za ¢lanove predstavnickog tijela IZ i JLS te izvrnih tijela.

osigurava tehnicke uvjete za rad Skupstine, klubova vijecnika i radnih tijela
Skupstine Istarske zupanije, vodi investicijsko i tehni¢ko odrzavanje i brine o
zgradama, na adresi DrS¢evka 1.1 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 Skupstine i Zupana radi objave u sluzbenom glasilu na hrvatskom
i talijanskom jeziku, objavljuje akte JLS: za Op¢inu Fazana i Opéinu LaniS¢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, prociS¢ene tekstova akata,

priprema prijedloge akata vezano za spajanje, pripajanje, preoblikovanje,
dokapitalizaciju, privatizaciju, trgovackih drustva kojih je Istarska Zupanija
osnivaé izraduje akte na zahtjev Skupstine i Zupana, pruza pravnu pomoé drugim
upravnim tijelima IZ, gradovima i opéinama u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe, te



pitanja vezana za funkcioniranje izvrSnog i predstavnitkog 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 Kkorupcije, 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 izvjeS¢ivanje 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, lzraduje GAP analizu, vrS§i mapiranje osobnih podataka,
izraduje pravne akte — pravilnike vezano za postupke koji se odnose na osobne
podatke, izraduje provedbene akte, odluke, izjave, privole ispitanika i dr. ,
uskladuje ugovore dobavlja¢a vezano za pristup osobnim podacima i dr.

- u podruéju upravljanja ljudskim potencijalima koordinira izradu Strategije
upravljanja ljudskim potencijalima Istarske zupanije, izraduje Pravilnik o izobrazbi
sluzbenika i namjeStenika, izraduje godiSnje Plan izobrazbe sluZbenika i
namjestenika, uspostavlja i odrzava sustav pracenja svih izobrazbi i
usavrSavanja sluzbenika i namjestenika Istarske Zupanije, prati rad Povjerenstva
za provedbu strategije i trajnog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i
namjestenika Istarske Zupanije, vr8i provjeru vjerodostojnosti isprava prilikom
prijema sluzbenika i namjeStanima u upravna tijela Istarske Zupanije,

- izraduje Plan prijma u sluZzbu 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 Ustavnhog zakona o
pravima nacionalnih manijina,

- obavlja kadrovske poslove za sva upravna tijela Istarske zupanije,

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

- osigurava obavljanje struéno-pravne i administrativne poslove za potrebe
Sluzbeni¢kog suda Istarske Zupanije,

- suraduje sa Hrvatskim zavodom za zapoSljavanje vezano za koristenje mjera
aktivne politike zapo$ljavanja,

Struéna sluzba Skupstine obavlja i povjerene poslove drzavne uprave
odredene zakonom koji se odnose na:

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



Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.
U Struénoj sluzbi Skupstine ustrojava se slijedeéa unutarnja ustrojstvena jedinica:
1. Odsjek za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima.
lll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA
Clanak 4.

Stru¢nom sluzbom Skupstine upravlja i rukovodi proCelnik sluzbe.

ProcCelnik 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 proc€elnik Sluzbe organizira, usmjerava i uskladuje rad
Sluzbe inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeS¢a i drugih
materijala, brine o pravodobnom izvr$avanju odluka i drugih akata Zupanai Skupstine
za Ciju je provedbu nadlezna Sluzba, upravlja, brine i odgovara za zakonito i pravodobno
obavljanje povjerenih poslova drZzavne uprave, skrbi o zakonitosti i ucinkovitosti rada
Sluzbe te o stru€énom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Sluzbe proéelnik Sluzbe je odgovoran Zupanu.

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

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

U radu upravnog odjela djeluje stru¢ni kolegij kao struéno i savjetodavno tijelo
proCelnika. Stru¢ni kolegij, u pravilu &ine procelnik, pomocnici procelnika i voditelj
odsjeka. Procelnik moze odluditi da stru¢nom kolegiju, prema potrebi prisustvuju i druge
struCne osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za izvrSavanje odredenih
poslova, ili uzi krug suradnika. Prema potrebi Kolegiju moZe prisustvovati Zupan, njegovi
zamijenici, predsjednik Zupanijske skupstine ili ¢lanovi 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.

Pro€elnik Sluzbe utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Sluzbe donosi Zupan.

Clanak 6.
ProcCelnik utvrduje prijedlog izvije§¢a o ostvarenju programa rada za proteklu

godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima zupanije.
Odluku o prihvaéanju godisnjeg izvjed¢a o radu Upravnog odjela donosi Zupan.



Periodi¢na (mjese€na, tromjeseéna, polugodidnja i dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima, na zahtjev procelnika, pripremaju i podnosi pomoénik proc¢elnika.

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 vazec¢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 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

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

Pored odgovarajuce struéne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za
prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta
sluzbenika je i poloZzen 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 Sluzbe 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 procCelnika ili drugog nadredenog
sluzbenika.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Struénoj sluzbi sistematizirano je 21 radno mjesto sa 23 izvrSitelja, kako slijedi:



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

1. Procelnik . Glavni rukovoditelj - 1. 1

2. Pomoénik proc¢elnika . Visi rukovoditelj 2. 1

3. ViSi savjetnik za pravne poslove Il Visi savjetnik - 4. 1
Skupstine

4, Visi savjetnik - prevoditelj za Pula-Pola 1. Visi savjetnik 4. 1
talijanski jezik

5. Visi stru€ni suradnik — prevoditelj 1. Vi8i stru¢ni suradnik 6. 1
za talijanski jezik

6. Strucéni suradnik za sjednice M. Strucéni suradnik 8. 1

7 Struéni suradnik za glasilo 1 Strucni suradnik 8. 1

8. Referent za glasilo i sjednice M. Referent - 11. 1

9. Referent za sjednice M. Referent 11. 2

10. Administrativni tajnik M. Referent 11. 1
predsjednika Skupstine

11. Vozaé V. Namijestenici II. 1 11. 1

potkategorije
12. Vozaé-Cuvar V. Namijestenici Il 1 11. 1

potkategorije




R.br. rad. Naziv radnog mjesta lzdvojeno Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta mjesto rada potkategorije rang
13. Spremacica V. Namjestenici I 2 13. 1
potkategorije
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 l. Visi rukovoditelj - 3. 1

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

3. Visi struéni suradnik za pravne Il. Vi8i struéni suradnik 6. 2
poslove

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

5. Stru¢ni suradnik za kadrovske M. Stru¢ni suradnik - 8. 1
poslove

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

7 Administrativni tajnik Il. Referent 11. 1

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

potkategorije




VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

1. PROCELNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

organizira rad Stru¢ne sluzbe, rukovodi, upravlja i koordinira radom Sluzbe,

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Sluzbe u izvrSavanju 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 godidnjeg programa rada,

osigurava uvjete za izvrS8avanje poslova i zadaéa iz djelokruga Sluzbe, te osigurava
struéne administrativne i druge uvjete za rad predstavni¢kog 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,

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

brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

odluéuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u prvom stupnju

rieSava o upravnim stvarima u najsloZenijim postupcima, ravnopravnim postupcima i dr.,
vrsi 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 podruc¢jima iz djelokruga rada Sluzbe te proucava i struéno 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 tehni¢kom 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:

1. Potrebno struéno znanje

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

BUREAU VERITAS
Certification




- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

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

- polozZen drzavni struéni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova je najvide razine i ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o
najsloZenijim struénim pitanjima, 8to obuhvaéa izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka, rjeSavanja najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija, programa i
vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najslozZenijim
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 tijelima i komunikacija sa strankama podrazumijeva stru¢nu
komunikaciju unutar Sluzbe, te izvan upravnog tijela sa ¢lanovima predstavnickog tijela,
nadredenim duzZnosnicima, nadleZznim ministarstvima, upravnim tijelima Istarske Zupanije,
ustanovama i trgovackim drustvima u cilju provedbe plana i programa upravnog tijela.

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

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 suradniji s Pro€elnikom prociséene tekstove akata iz nadleznosti Skupstine, te
dostavlja na objavu u "SluZbene novine Istarske Zupanije - Bollettino ufficialle della
Regione istriana",

- Cuvaizvornike 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 Skupstine na web
stranicama Istarske Zupanije,

- priprema i prosljeduje pitanja vije¢nika, te odgovore na pitanja vije¢nika
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- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Sluzbi, u drugim upravnim tijelima Zupanije te
pravnim osobama u vlasnistvu ili preteZitom vlasnidtvu Zupanije,

- vrSi nadzor nad izvrSenjem akata Skupstine,

- uskladuje pripremu protokola za sve€ane sjednice SkupStine, te prilikom posjete
delegacija, koordinira informiranje medija i drugih subjekata,

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

- priprema i proslieduje korespondenciju predsjednika SkupS$tine, organizira tiskovne
konferencije i dr. poslove po nalogu predsjednika,

- osigurava tehnicke uvjete za rad Skupstine, klubova vijeénika 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,

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika .

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti polje politologija ili pravo,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje,
- polozZen drzavni stru¢ni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

2. Slozenost poslova je najvise razine i ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na vidim rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera, te davanja smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca.
Sudjelovanje u izradi strategija, programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najslozenijim
struCnim pitanjima, ograni€enu samo opc¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku
upravnog tijela, odnosno nadredenog izvrdnog i predstavnickog tijela, te uklju€uje povremene
opce i specifitne upute nadleznih duznosnika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i 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, te
utvrdene politike Zupana i predstavnickog tijela Zupanije.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje 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.
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Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

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

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

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

daje pravne savjete i misljenja jedincima lokalne samouprave na podrucju 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 donosenja propisa iz
nadleznosti Zupana i Skupstine,

priprema prijedloge akata, programe, izvje$¢a, organizira aktivnosti i dr. za potrebe radnih
tijela Skupstine: Antikorupcijskog povjerenstva, Savjeta mladih, Povjerenstva za popis i
procjenu Steta od prirodnih nepogoda, Povjerenstva za ravnopravnost spolova i dr.
izraduje potrebne analize, prikuplja podatke od JLS za potrebe izvjeSéivanja prema
drzavnim tijelima,

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

pruza strucnu 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

N

. Potrebno struéno znanje

magistar struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje pravo
najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen drzavni strucni ispit

polozen pravosudni ispit,

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

. Slozenost poslova ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog

zastupanja, vodenje upravnog postupka i rijeSavanja najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata,

3. Samostalnost u radu koja ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specifiCcne upute
procelnika i zamjenika procelnika.

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,
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka ukljuCuje 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 ¢iji 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 etni¢kih i nacionalnih zajednica ili manjina,

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

radi na promaociji 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 iz znanstvenog podruja humanistickih 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 racunalu

. Slozenost poslova ukljuéuje prevodenje najsloZenijih akata iz djelokruga Zupanije,

usuglasavanje jezi¢nih standarda, prevladavanje jezi¢nih i kulturoloskih barijera izmedu
pripadnika razli€itih jezi¢nih skupina,

3. Samostalnost u radu koja ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg 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 struéne pomodi
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
prevodenje odluka iz odgovarajucih podrudja.

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 stru¢nu pomoé¢ 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
kulturoloskih 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 stru¢ni specijalist, iz znanstvenog podrué¢ja humanisti¢kih znanosti
polje filologija, romanistika, talijanski jezik i knjizevnost,

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

- polozen drzavni strucni ispit,

- aktivno znanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova ukljuuje prevodenje akata iz djelokruga Zupanije, usuglasavanje
jezi€nih standarda, prevladavanje jezi¢nih i kulturoloskih barijera izmedu pripadnika razlicitih
jezicnih skupina,

3. Samostalnost u radu koja uklju€uje redoviti nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg
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 struéne pomodi

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 podrudja.
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Clanak 17.

6. STRUCNI SURADNIK ZA SJEDNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

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

Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja manje slozene administrativhe poslove i poslove protokola za duznosnike,
obavlja stru¢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 raCune za naru¢enu robu, usluge i
radove koiji se plac¢aju iz proratunskog razdjela,

priprema materijale i vodi zapisnike na sjednicama Kolegija pro€elnika, radnih tijela
Skupstine 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 proc¢elnika, pomocnika procelnika, te
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomoc¢nika procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta :

1. Potrebno struéno znanje

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

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

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poloZen drzavni struéni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova ukljucuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razliCitih zada¢a u cijem rjeSavanju 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
struénu komunikaciju unutar Sluzbe, te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija, te stru¢ne pomodi
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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: lll.

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

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove na pripremi dokumenata radi objave u "SluZzbenim 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,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

. Potrebno struéno znanje
sveuCilisni 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 podruéja iz znanstvenog podrucja biotehnicke
znanosti polje poljoprivreda,
najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen drzavni strucni ispit
poznavanije talijanskog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu

. Slozenost poslova ukljuCuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih

razliCitih zadac¢a u Cijem 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 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 ukljuCuje odgovornost za

materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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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 "SluZzbenim novinama Istarske
Zupanije - Bollettino ufficiale dela Regione istriana”,

- umnozava materijale,

- obavlja daktilografske poslove,

- priprema sluZbene novine za otpremu,

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

- prema nalogu vodi zapisnike na sjednicama Skup$tine,

- u odsutnosti administrativnog tajnika, vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni strucni ispit
poznavanje talijanskog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuuje poslove s ogranienim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadaéa u C&ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranieni 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 donosSenje odluka ukljuCuje 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: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: Referent
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Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

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

- vodi zapisnike Kolegija proéelnika, uva izvornike akata Zupana,

- obavlja daktilografske poslove,

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

- U odsutnosti administrativnog tajnika, vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Y

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit
poznavanije talijanskog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razliCitih zadaéa u Cijem rjeSavanju 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 pomoci.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje 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: lll.

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,
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- obavlja daktilografske poslove i
- druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Y

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen drzavni strucni ispit
poznavanje talijanskog jezika
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razliCitih zadaéa u Cijem rjeSavanju 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 pomoci.

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

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,

- Vodi raduna o odrzavanju vozila,

- Vodi evidenciju utroska goriva,

- podnosi izvjeS¢e vodenja evidencije putnih naloga,

- vodi racuna o blagovremenom obavljanju tehniCkog 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 odgovaraju¢im poslovima

- polozen ispit za vozaca B kategorije,

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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2. Slozenost poslova ukljuCuje obavljanje pomocno-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka,

3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i opée 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 23.
12. VOZAC-CUVAR

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,

- Vodi raCuna o odrzavanju vozila,

- Vodi evidenciju utro$ka goriva,

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

- vodi rauna o blagovremenom obavljanju tehnickog pregleda i osiguranja vozila,
servisiranju vozila i dr.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Y

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema (lll. i IV. stupanj) tehnickog ili industrijsko-obrtnickog smjera
najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen ispit za vozaca B kategorije,
poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova ukljuCuje obavljanje pomocno-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehni€kih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka,

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje 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
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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 zaklju€avanja radnih prostora,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- niza stru€na sprema ili osnovna Skola

2. Slozenost poslova ukljuCuje obavljanje jednostavnih i standardnih pomoéno-tehnickih
poslova,

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

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE | LJUDSKE RESURSE PAZIN

Clanak 25.

1. VODITELJ ODSJEKA ZA PRAVNE POSLOVE | LIUUDSKE 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
izvrSavanju

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

- ukazuje na probleme koiji se javljaju u radu Odsjeka, predlaZe nacin izvrS8avanja pojedinih
poslova te poduzima mjere za postizanje bolje organizacije rada, veée ucinkovitosti i
kvalitete rada

- vodi postupak i rjeS8ava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim
propisima,

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

- prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka,
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prati primjenu propisa i vr8i 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 usavrSavanja sluzbenika/namjestenika,

izraduje Plan prijema u sluzbu,

osigurava obavljanje struéno-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 struéni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti — polje
pravo

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

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

3. Samostalnost u radu

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru€na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-postei sl.) sa sluzbenicima unutar Stru¢na sluzbe
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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 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 prou¢ava i stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja iz djelokruga rada,

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

daje pravne savjete i miSljenja jedincima lokalne samouprave na podruéju 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 donosenja propisa iz
nadleznosti Zupana i Skupstine,

priprema dokumentaciju za osnivanje, statusne promjene, privatizaciju, dokapitalizaciju i
dr. poslove za trgovacCka drustva i ustanove €iji je osnivac€ Istarska Zupanija,

sudjeluje u kandidiranju 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.

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

. Potrebno struéno znanje

magistar struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje pravo.
najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

polozen pravosudni ispit,

poznavanije talijanskog i engleskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

. Slozenost poslova ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove pravnog

zastupanja, vodenje upravnog postupka i rijeSavanja najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata,
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3. Samostalnost u radu koja ukljuuje povremeni nadzor te opcée i specifiCcne upute
rukovodeceg 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,

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje 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

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 upucuju 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

- akte za potrebe Skupstine i Zupana,

- priprema akte za potrebe drugih upravnih tijela istarske Zupanije,

- 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

-_—

. Potrebno struéno znanje

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
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stupanj struéne komunikacije ukljuéuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti 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 28.

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

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 upucuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

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

prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka

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 raéuna 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

-

. Potrebno struéno znanje

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

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

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

. Samostalnost u radu
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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 struCne 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 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 29.
5. STRUCNI SURADNIK ZA KADROVSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja kadrovske poslove

- priprema analize i izvjeS¢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 podruéja 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 struéni prvostupnik javne uprave iz
znanstvenog podrudja 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 ukljuuje poslove s ogranienim brojem medusobno povezanih
razliCitih zadaca u Cijem rjeSavanju 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
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5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse kojima sluZzbenik 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: lll.

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 Sluzbeni¢kog suda

- obavlja poslove na pripremi dokumenata umnozZava materijale,

- obavlja daktilografske poslove,

- 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

-

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen drzavni strucni ispit
poznavanje talijanskog jezika
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razliCitih zadaéa u Cijem rjeSavanju 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 pomoci.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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Clanak 31.
8 . ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

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

-_—

. Potrebno struéno znanje
srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje talijanskog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuéuje poslove s ogranienim brojem medusobno povezanih
razliCitih zadaéa u Cijem rjeSavanju 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 stru¢nih
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 raduna o odrzavanju vozila,

- Vodi evidenciju utroska goriva,

- podnosi izvjed¢e radi vodenja evidencije putnih naloga,

- vodi racuna o blagovremenom obavljanju tehniCkog pregleda i osiguranja vozila,
servisiranju vozila i dr.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja struc¢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,

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje obavljanje pomocno-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnic¢kih, industrijskih, obrtnickih 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 donosSenje odluka ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 33.

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

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

Clanak 34.

Osobe sa zavr§enim obrazovanjem odredene strucne 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 natjeCaja u skladu sa posebnim zakonom, na

odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Duljina vjeZzbeniCkog staZa propisana je zakonom.
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Clanak 36.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbeni¢kog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima Zupanije, prakticnim radom i u¢enjem u skladu s 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 37.

Drzavni struéni ispit i stru€ni 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 upravni
odjel moze se primiti osoba u svojstvu polaznika stru€nog osposobljavanja bez zasnivanja
radnog odnosa, u skladu sa godisnjim planom prijema na struéno osposobljavanje u upravna
tijela Zupanije.

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

VIIl. 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 rje$avanje u upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u Cijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rieSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanije 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
proCelnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 40.

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

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace protivno
pravilima struke
- ponasanje sluzbenika protivno EtiCkom kodeksu sluzbenika Istarske Zzupanije.
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X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 41.

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 42.

Rjedenja 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 rjeSenja 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 plaéu 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 namjedtenika 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 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 op¢ih 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
Strucne sluzbe Skupstine Istarske Zzupanije 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
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin
Dostaviti:
1. Struéna sluzba SkupStine Istarske Zupanije,
2. Struéna sluzba Skupstine — Kadrovska evidencija,
3. Pismohrana, ovdje
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