| 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, 4/18 i
112/19), ¢lanka 65. stavak 1. to¢. 20. Statuta Istarske zupanije ("Sluzbene novine
Istarske Zzupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18) i ¢€lanka 4. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije ("Sluzbene novine Istarske
Zupanije" br. 26/19), Zamjenik Zupana koji obnasa duznost Zupana Istarske Zupanije, na
prijedlog Sluzbenice koja obavlja poslove procelnika Upravnog odjela za opcu upravu i
imovinsko — pravne poslove, dana 14. sije€nja 2020. godine donosi

ISPRAVAK PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA
ZA OPCU UPRAVU | IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela za op¢u upravu i imovinsko-
prave poslove Klasa: 023-02/02-19-01/85, Urbroj: 2163/1-01/8-19-02 od 27. prosinca
2019. godine, ¢lanak 11. mijenja se i glasi:

Umjesto 31 radno mjesto i 84 izvrSitelja ispravno treba stajati i 99 izvrSitelja



U Odsjeku za imovinsko-pravne poslove i pravnu pomo¢ iza toCke 2.2. dodaju se toCke 2.2. a i 2.2. b koje glase:

Red Naziv Unutarnja kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski | Broj
br,.radnog | radnog ustrojstvena potkate | rang izvrSitelja
mjesta mjesta jedinica gorije
22.a Struéni Odsjek za ll. Struéni - 8 1
suradnik za | imovinsko- suradnik
imovinsko- | pravna poslove
pravne i pravnu pomo¢
poslove
22.b Visi referent | Odsjek za ll. Visi referent - 9 1
za imovinsko-
imovinsko- | pravna poslove
pravne i pravhu pomo¢
poslove
BriSe se radno mjesto Administrativni referent u tocci 2.4.
U Odsjek za pomoéno-tehnicke poslove iza tocke 3.3. mijenja se naziv radnog mjesta i glasi:
Red Naziv Unutarnja kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski | Broj
br,.radnog | radnog ustrojstvena potkate | rang izvrSitelja
mjesta mjesta jedinica gorije
3.3. Struéni Odsjek za M. Strucéni - 8 1
suradnika imovinsko- suradnik
za pravna poslove

informaticke
poslove

i pravhu pomo¢




U Odsjeku pisarnice dodaje se tocke 4.1. a. i mijenja se broj izvrsitelja u tocki 4.2. i 4.3. na nacin da ispravno glasi:

Red Naziv radnog | Unutarnja kategorija | Potkategorija Razina | Klasifikacijski | Broj
br,.radnog | mjesta ustrojstvena potkat | rang izvrsitelja
mjesta jedinica egorije
41.a Visi struéni | Odsjek Il Visi struéni | - 6 1
suradnik za | pisarnice suradnik
poslove
pisarnice
4.2, Administrativni | Odsjek ll. Referent - 11 20
referent pisarnice
43. Administrativni | Odsjek ll. Referent - 11 7
referent — | pisarnice
arhivar

U Odsjeku za opce poslove, matiCarstvo i osobna stanja mijenja se broj izvrsitelja i to¢kama 5.6. i 5.9. na nacin da ispravno glase:

Red Naziv Unutarnja kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski | Broj
br,.radnog | radnog ustrojstvena potkategorije | rang izvrsitelja
mjesta mjesta jedinica
5.2. Visi struéni | Odsjek za Il Visi struéni 6 2
suradnik za | opce suradnik
opce poslove,
poslove maticarstvo
i osobna
stanja
5.6. Maticar Odsjek za 1. Referent - 11 19
opée
poslove,
matic¢arstvo
i osobna
stanja




Clanak 2.

Iza ¢lanka 17. dodaju se €l. 17ai 17b koje glase:

Clanak 17a.
STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: stru¢ni suradnik
Potkategorija radnog mjesta:

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja rutinske upravne, struéne i administrativhe poslove,

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima

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

- prati i prosljeduje proCelniku podatke o potrebama edukacije sluzbenika,

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

- Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- prijenosa imovine talijanskih drzavljana sa statusom optanta i bez statusa optanta u
vlasnistvo jedinica lokalne samouprave odnosno Republike Hrvatske,

- o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na stambeno
zbrinjavanje korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno propisima kojima se utvrduje
status izbjeglica, prognanika i povratnika te podrucja posebne drzavne skrbi

- -vodi evidenciju o podnesenim zahtjevima za naknadu oduzete imovine te izdaje
uvjerenja o istome

- sudjeluje u postupku koji prethodi donoSenju upravnih akata iz djelokruga Odsjeka na
nacin da prikuplja potrebnu dokumentaciju (sluzbena prepiska s drugim tijelima ili
osobama i sl.), te sudjeluje u izradi nacrta neupravnih akata po uputi viSih struénih
suradnika ili voditelja Odsjeka

- predaje neizgradenog gradevinskog zemljista u vlasnistvo jedinici lokalne samouprave
i

- odredivanje naknade za predano zemljiSte

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

- Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- Sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik javne uprave i najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

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

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ogranien povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

Clanak 17.b
VISI REFERENT ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja jednostavne rutinske upravne, struéne i administrativne poslove,

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima,

- obavlja izriito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnih i precizno
utvrdenih postupaka , metoda rada i stru¢ne tehnike

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

- Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- prijenosa imovine talijanskih drZzavljana sa statusom optanta i bez statusa optanta u
vlasnidtvo jedinica lokalne samouprave odnosno Republike Hrvatske,
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o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na stambeno
zbrinjavanje korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno propisima kojima se utvrduje
status izbjeglica, prognanika i povratnika te podrucja posebne drzavne skrbi

vodi evidenciju o podnesenim zahtjevima za naknadu oduzete imovine te

izdaje uvjerenja o istome

vodi evidenciju upravnih stvari prijenosa imovine talijanskih drzavljana sa statusom
optanta i bez statusa optanta

sudjeluje u postupku koji prethodi donoSenju upravnih akata iz djelokruga Odsjeka na
nacin da prikuplja potrebnu dokumentaciju (sluzbena prepiska s drugim tijelima ili
osobama i sl.), te sudjeluje u izradi nacrta neupravnih akata po uputi viSih stru¢nih
suradnika ili voditelja Odsjeka

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

sveuCiliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik javne uprave najmanje 1 godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

uklju€uje izri¢ito odredene poslove, koji zahtijevaju primjenu jednostavnih i precizno
utvrdenih postupaka , metoda rada i stru¢ne tehnike;

. Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rieSavanje relativno slozenih stru¢nih predmeta,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika,

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica

Clanak 3.

Ispravija se €l. 25. i ispravno glasi:
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Clanak 25.
STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

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

Klasifikacijski rang: 8

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog
drustvenih znanosti — polje ekonomija (poslovna informatika), informacijske i
komunikacijske znanosti (organizacija i informatika, informacijsko i programsko
inzenjerstvo) ili drugih tehnickih znanosti

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razliCitih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniceni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika;

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
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4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog
tijela svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela,
u prikupljanju i razmjeni informacija.

Clanak 4.

Iza €lanka 29. dodaje se €lanak 29. a koji glasi:

Clanak 29. a

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje te predlaze Voditelju odsjeka mjere za unapredenje rada izdvojenih mjesta
rada

daje sluzbenicima u izdvojenim mjestima rada naloge i naputke za rad i izvrSavanje
odredenog posla

prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Odsjeka vezano za
arhivsku gradu i uredsko poslovanje

sudjeluje u strué¢noj komunikaciji sa Drzavnim arhivom Pazin i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija vezano za arhivski gradu

prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije,

koordinira poslove izdvojenih mjesta rada na nacin da ih obilazi i prati obavljanje poslova
u istima i kontrolira arhivu

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili pro¢elnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih
znanosti— polje pravo ili ekonomija ili humanistickih znanosti — polje
politologija, informacijske i komunikacijske znanosti (komunikologija, odnosi
s javnos$cu, masovni mediji, novinarstvo), pedagogija, filozofija, filologija
(jeziCne znanosti ) ili povijest

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

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika
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2. Slozenost poslova

- ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela
3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 5.

U €lanku 31. Pravilnika kod opisa radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT —ARHIVAR
u opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnog mjesta ispraviti, odnosno dodati
polozen strucni ispit prema posebnom propisu.

Clanak 6.

U ostalom dijelu Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za opc¢u upravu i
imovinsko-prave poslove Klasa: 023-02/02-19-01/85, Urbroj: 2163/1-01/8-19-02 od 27.
prosinca 2019. godine ostaje neizmijenjen.

KLASA: 023-01/20-01/04
URBROJ: 2163/1-01/8-20-02
Pula, 14. sije¢nja 2020.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

Zamjenik Zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin

Dostaviti:

1. Upravni odjel za opcu upravu i imovinsko-pravne poslove
2. Struéna sluzba SkupStine — Kadrovska evidencija

3. Pismohrana, ovdje
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