| ELEKTRONICKA ISPRAVA |

Temeljem &lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 75. Statuta
Istarske zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije" br. 10/09, 4,13, 16/16, 1/17, 2/17 i 2/18)
i Clanka 26. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine
Istarske zupanije" br. 13/09, 5/12, 9/13i 17/15), a u svezi sa ¢lankom 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br.74/10),
Zupan lIstarske Zupanije, na prijedlog tajnika/ce Struéne sluzbe Skupstine, dana 30. srpnja
2018. godine, donosi

PRAVILNIK )
O UNUTARNJEM REDU STRUCNE SLUZBE SKUPSTINE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Stru¢ne sluzbe Skupstine (u daljnjem tekstu: Sluzbe)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS€ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz
nadleznosti Sluzbe

- nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

- opisi radnih mjesta sa osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu,
opisom poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta (potrebno stru¢no znanje, stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.
U Stru¢noj sluzbi Skupstine obavljaju se poslovi utvrdeni zakonom i Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije.

Struéna sluzba Skupstine obavlja 1) struéne, pravne, savjetodavne i protokolarne
poslove za potrebe Skupstine, 2) obavlja poslove izrade normativnih akata kojima se ureduje
funkcioniranje predstavni¢kog i izvrénog tijela, upravnih i drugih tijela Zupanije, 3) obavlja
poslove organizacije rada Zupanijske skupstine, njezinih stalnih radnih tijela, 4) obavlja
strucne, pravne i administrativne poslove za potrebe predsjednika Skupstine, potpredsjednika
i Predsjednistva Skupstine, 5) obavlja stru¢ne prave i savjetodavne poslove Medustranackog
kolegija, klubova vijeénika, stalnih radnih tijela predstavni¢kog tijela, Komisije za elementarne
nepogode, Savjeta mladih i dr. 6) obavlja stru¢ne, pravne i savjetodavne poslove za potrebe
vijeénika Zupanijske skupstine. 7) u oblasti rada izraduje plan prijema u sluzbu, izraduje
pojedinane upravne akte i druge akte radno pravne naravi za sve sluzbenike, namjestenike
i duznosnike Zupanije i vodi brigu o svrsishodnom upravljanju ljudskim resursima, vodi
evidenciju o sluzbenicima i namjestenicima upravnih tijela, te druge poslove iz oblasti rada i
zaposljavanja, vodi brigu o struénom osposobljavanju zaposlenika, izraduje nacrt Plana
izobrazbe zaposlenika, obavlja stru¢ne i administrativne poslove za povjerenstvo za provedbu
strategije i planiranje trajnog osposobljavanja i usavrSavanja zaposlenika. Obavlja stru¢no-
pravne i administrativne poslove za Sluzbenicki sud Istarske Zupanije, ovlastene osobe vrie
zastupanje Istarske zupanije kod sudova, pokrece postupak imenovanja sudaca porotnika
op¢inskih sudova, Zupanijskog suda i Trgovackog suda. Kandidira i prati realizaciju projekata
sufinanciranih od fondova Europske unije i drzavnih tijela (darovnice) iz podruéja nadleznosti,
te osiguranju financijskih, tehnickih i kadrovskih preduvjeta za njihovu pripremu i realizaciju.
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Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Sluzba se ustrojava se kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Poslove i zadaée iz nadleznosti Sluzbe obavljaju sluzbenici i namjestenici - samostalni
izvrsitelji.

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA

Clanak 4.
Struénom sluzbom upravlja i rukovodi tajnik Skupstine.
Tajnik Skupstine je po polozaju, ovladtenjima i odgovornostima izjednacen s procelnikom
upravnog tijela.
Tajnik Skupstine osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika i
namjestenika Sluzbe kojom rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.
U okviru svojih ovladtenja tajnik Skupstine organizira, usmjerava i uskladuje rad Sluzbe,
inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeS¢a i drugih materijala, brine o
pravodobnom izvr$avanju odluka i drugih akata Zupana i Skups$tine za &iju je provedbu
nadlezna Sluzba kojom upravlja, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada Sluzbe te o stru¢nom
osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.
Za svoj rad i za rad Sluzbe, tajnik Skupstine je odgovoran Zupanu.
Tajnik Skupstine je duzan izvje$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga rada Struéne
sluzbe Skupstine kojom upravlja.
Pomocnik tajnika pomaze tajniku u upravljanju Sluzbom u okviru svog djelokruga poslova
odredenih ovim Pravilnikom.
Pomocnik tajnika odgovara tajniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad
radom sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i ucinkovito izvrSavanje poslova koje
obavljaju neposredno.

Clanak 5.
Stru¢na sluzba obavlja poslove sukladno godiSnjem programu rada, u skladu sa mandatnim
programom rada Zupana.
Tajnik Skupstine utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u rokovima propisanim
zakonom i vazeéim aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Struéne sluzbe Skupétine donosi Zupan.

Clanak 6.
Tajnik Skupstine utvrduje prijedlog izvjeS¢a o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godisnjeg izvije$éa o radu Struéne sluzbe Skupstine donosi Zupan.

IV. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici Stru€ne sluZzbe duzZni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove
i zadace radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im aktima
Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

Clanak 8.
Odnosi izmedu sluzbenika i namjestenika Sluzbe, ¢lanova Skupstine, radnih tijela, gradana i
drugih stranaka temelje se na povjerenju, suradnji i nacelu postovanja ljudskog dostojanstva.
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Sluzbenici Sluzbe duzni su osobama iz stavka 1. ovog &lanka davati podatke, upute,
obavijesti, i pruzati pravnu pomoc¢ u poslovima iz svoga djelokruga.

Ukoliko sluzbenik ne moze dati cjelovitu informaciju o zahtjevu stranke duzan je uputiti stranku
na tijelo nadlezno za pojedino podrucje rada koje stranci moze dati cjelovitu informaciju.

Clanak 9.
U vrijeme koje je odredeno za rad predstavni¢kog tijela, njihovih radnih tijela ili drugog tijela,
sluzbenici koji uéestvuju u radu tijela ne mogu koristiti dnevni odmor.
U sluéaju iz stavka 1. ovog €lanka sluZbenici koriste dnevni odmor prije ili poslije odrzavanja
sjednice.

Clanak 10.
Sluzbenici Sluzbe duzni su u ophodenju prema ¢lanovima Skupstine: 1) postupati susretljivo,
ljubazno i s duznim uvazavanjem, 2) davati &lanovima Skups$tine i Zupanu potrebna
obavjestenja i omoguéiti uvid u zapisnike i materijale o radu Skupétine, odnosno Zupana, kao
i omoguciti preslusavanje zvucne snimke sa sjednice, 3) dostaviti, Clanovima Skupstine i
Zupanu, izvjestiteljima i gostima pravovremeno potrebne materijale za rad Skupétine, Zupana,
odnosno drugog tijela.
Iznimno od odredbe iz to¢ke 3. stavka 1 ovog Clanka izuzeti su materijali koji su zakonom ili
drugim propisom utvrdeni kao povijerljivi , sluzbena ili vojna tajna.
U slucaju iz prethodnog stavka rukovanje takvim aktima propisano je posebnim zakonom ili
aktom nadleznog tijela.

Clanak 11.
Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u Sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pavilnikom.
Pored potrebnog struénog znanja kao posebog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored
sluzbenika, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni struéni ispit.
Osoba bez poloZzenog drzavnog struénog ispita moZze biti primljena u sluzbu i rasporedena
na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 12.
Stru¢no-administrativnu potporu povjerenstvu za provedbu natje€aja za prijam u sluzbu pruza
upravno tijelo nadlezno za kadrovske poslove.

Clanak 13.

Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, tajnik je duzan pribaviti
prethodno pisano odobrenje Zupana, a u skladu sa vazeéim godisnjim planom prijma u sluzZbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 15 radnih mjesta sa 16 izvrSitelja, kako slijedi:
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R.br. rad. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta potkategorije rang

1. Tajnik Skupstine I Glavni rukovoditelj - 1. 1

2. Pomoénik tajnika I Visi rukovoditelj 2. 1

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

4. ViSi savjetnik - prevoditelj za I. Visi savjetnik 4. 1
talijanski jezik

5. Visi struéni suradnik — prevoditelj I. Visi strucni suradnik 6. 1
za talijanski jezik

6. Struéni suradnik za kadrovske M. Strucni suradnik - 8. 1
poslove

7. Strucni suradnik za sjednice M. Strucni suradnik 8. 1

8 Struéni suradnik za glasilo Il Struéni suradnik 8. 1

9. Referent za glasilo i sjednice I Referent - 11. 1

10. Referent za sjednice M. Referent 11. 2

11. Administrativni tajnik M. Referent 11. 1

12. Vozacé V. Namijestenici II. 1 11. 1

potkategorije
13. Vozacé-Cuvar V. Namjestenici Il 1 11. 1

potkategorije
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R.br. rad. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj izvrsitelja
mjesta potkategorije rang
14. Cuvar V. Namjestenici Il 1 11 1
potkategorije
15. Spremacica V. Namjestenici Il. 2 13 1
potkategorije
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 15.

1. TAJNIK SKUPSTINE

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 SluZzbe,

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Sluzbe u izvrSavanju poslova iz
nadleznosti Sluzbe,

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

osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Sluzbe, te osigurava
stru¢ne 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¢éim
aktom Zupanije

brine o stru¢énom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

odlu€uje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u prvom stupnju

rieSava o upravnim stvarima u najsloZenijim postupcima, ravhopravnim 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 podrugjima iz djelokruga rada Sluzbe te prou€ava i struéno obraduje
najslozenija pitanja iz djelokruga rada,

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

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

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

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom

polozen drzavni strucni ispit
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- poznavanije talijanskog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova je najviSe razine i ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o
najslozZenijim struénim pitanjima, Sto obuhvaca 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 ukljuéuje samostalnost u radu i odlucivanje o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku
upravnog tijela, odnosno nadredenog izvrSnog i predstavnickog tijela,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama podrazumijeva stru¢nu
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.

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

Clanak 16.

2. POMOCNIK TAJNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Tajniku u upravljanju radom SluZzbe,

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

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

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

- Cuva izvornike akata Skupstine,

- azurira Web stranice Istarske Zupanije u dijelu nadleznosti Sluzbe 1Z,

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

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

- vrSi nadzor nad izvrSenjem akata Skupstine,

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

- koordinira poslove vezane za imenovanje i polaganje prisege sudaca porotnika,
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- priprema i prosliedujem korespondenciju predsjednika Zupanijske skupstine, organizira
tiskovne konferencije i dr. poslove po nalogu predsjednika,

- predlaze tajniku mjere za unapredenje rada Sluzbe,

- zamjenjuje Tajnika u slu¢aju njegove odsutnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje politologija,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje,
- polozZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

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

3. Samostalnost u radu koja uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanje o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢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 stru¢nu
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 17.
3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

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

- vodi postupak i rjeS8ava 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
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- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Sluzbe koji se upucéuju na usvajanje
Skupétini 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,

- 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,

- na inicijativu upravnih tijela, Zupana i predstavnickog tijela priprema stru¢ne podloge za
donoSenje propisa na drzavnoj razini, pruza strunu pomo¢ zastupnicima iz lIstre, te
suraduje sa saborskim zastupnicima u postupku upuéivanja prijedloga,

- priprema dokumentaciju za osnivanje, statusne promjene, privatizaciju, dokapitalizaciju i
dr. poslove za trgovacka drustva i ustanove Ciji 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 stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim
osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnidtvu Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
magistar struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje pravo ili politologija,
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit
- polozen pravosudni ispit,
- poznavanije talijanskog i engleskog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuéuje 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 ukljuuje povremeni nadzor te opcée i specificne 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 odgovaraju¢eg podrucja.

Clanak 18.
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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
podruéne (regionalne) samouprave i regijama u inozemstvu,. nevladinim udrugama, i
udrugama etnickih i nacionalnih zajednica ili manjina,

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

- radi na promociji i poticanju bilingvizma u drustvenoj zajednici, prevladavanju jezi¢nih i
kulturoloskih barijera, te promicanju europskih vrijednosti i tolerancije,

- obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-_—

. Potrebno struéno znanje

- magistar struke iz znanstvenog podru€ja humanistickin znanosti polje filologija,
romanistika - talijanski jezik i knjizevnost,

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- aktivno znanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuduje prevodenje najsloZenijih akata iz djelokruga Zupanije,
usuglasavanju jeziCnih standarda, prevladavanju jezi¢nih i kulturoloskih barijera izmedu
pripadnika razli¢itih jezi€nih skupina,

3. Samostalnost u radu koja uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
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 donosSenje odluka ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
prevodenje odluka iz odgovarajucih podrudja.

Clanak 19.

BUREAU VERITAS
Certification




5. VISI STRUCNI SURADNIK - PREVODITELJ ZA TALIJANSKI JEZIK

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: Il

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

Opis poslova:

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

- prevodenje dokumenata za potrebe Zupana,

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

- radi na promociji i poticanju bilingvizma u drustvenoj zajednici, prevladavanju jezi¢nih i
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 struéni specijalisti, iz znanstvenog podrucja humanisti¢kih znanosti polje
filologija, romanistika, talijanski jezik i knjizevnost,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- aktivno znanje talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu.

2. Slozenost poslova ukljuSuje prevodenje akata iz djelokruga Zupanije, usuglasavanju
jezi€nih standarda, prevladavaniju jezi¢nih i kulturolokih barijera izmedu pripadnika razli¢itin
jezi¢nih 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 podrucja.

Clanak 20.
6. STRUCNI SURADNIK ZA KADROVSKE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -
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Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja kadrovske poslove

- vodi evidenciju o sluzbenicima i namjestenicima u upravnim tijelima 1Z,
- priprema analize i izvjeS¢a vezano za kadrove,

- priprema nacrte rjeSenja iz oblasti radnih odnosa,

- vodi kadrovske poslove iz oblasti radnih odnosa,

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

- vodi evidenciju putnih naloga,

- obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Y

. Potrebno struéno znanje

- sveuCilidni ili struéni prvostupnik ekonomije ili stru€ni prvostupnik javne uprave iz
znanstvenog podrudja drustvenih znanosti polje ekonomija ili pravo,

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova ukljuuje poslove s ogranienim brojem medusobno povezanih
razli€itih zada¢a 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 21.
7. STRUCNI SURADNIK ZA SJEDNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja manje sloZene administrativhe poslove i poslove protokola za duznosnike,
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obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe radnih i savjetodavnih tijela
koja djeluju u nadleznosti Zupana i Skupstine (dostava poziva, vodenje zapisnika,
naloga za isplatu, dostava podataka i sl.)

zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne raCune za naruc¢enu robu, usluge i
radove koiji se plac¢aju iz proratunskog razdjela,

priprema materijale i vodi zapisnike na sjednicama Kolegija procelnika, 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 administrativhe poslove za potrebe proc¢elnika, pomoc¢nika proéelnika, te
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomocnika procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta :

1. Potrebno struéno znanje
- struéni prvostupnik upravnog prava i uprave iz znanstvenog podruc¢ja 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 odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni strucni ispit,

poznavanije talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova ukljuCuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaéa u Cijem 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 struéne pomoci

5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju€uje odgovornost

za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada i struénih tehnika.

Clanak 22.

8. STRUCNI SURADNIK ZA GLASILO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -
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Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

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

- Cuva izvornike objavljenih materijala,

- koordinira tehni¢ku pripremu materijala do Stampanja,

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

- 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

- sveuCilidni 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 podru€ja iz znanstvenog podrucja biotehnicke
znanosti polje poljoprivreda,

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni struéni 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 ograni€eni broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika,

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

4. Stupanj suradnje s drugim 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 sluZzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Clanak 23.
9. REFERENT ZA GLASILO | SIEDNICE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:
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- obavlja poslove na pripremi dokumenata radi objave u "SluZbenim novinama Istarske
Zupanije - Bollettino ufficiale dela Regione istriana”,

- umnozava materijale,

- obavlja daktilografske poslove,

- priprema sluzbene novine za otpremu,

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

- prema nalogu vodi zapisnike na sjednicama Skupstine,

- 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 struéna 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
razli¢itih 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 24.
10. REFERENT ZA SJEDNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

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

- - vodi zapisnike Kolegija progelnika, Suva 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 tajnika,
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-_—

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

2. Slozenost poslova ukljuuje poslove s ogranienim 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 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 25.
11 . 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 duznosnike,

- vodi evidenciju nazo¢nosti na poslu,

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

- obavlja daktilografske poslove i

- druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

- polozZen drzavni struéni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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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 struénu
komunikaciju unutar Sluzbe, te izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija, te struéne pomoci.

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

Clanak 26.
12. 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 racuna o odrzavanju vozila,

- Vodi evidenciju utroska goriva,

- podnosi izvjeSc¢e Struénom suradniku za kadrovske poslove radi vodenja evidencije putnih
naloga,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru€na sprema (lll. i IV. stupanj) tehniCkog ili industrijsko-obrtni¢kog smjera
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢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 tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka,

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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Clanak 27.
13. 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,

- Vodiracuna o odrzavanju vozila,

- Vodi evidenciju utro8ka goriva,

- podnosi izvjeS¢e Stru¢nom 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

-_—

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

2. Slozenost poslova ukljuéuje obavljanje pomocéno-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehni€kih, 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 28.
14. 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 kontrole ulaska i izlaska iz zgrade,

- usmjerava stranke na nadleznog sluzbenika,

- odgovoran je za nadzor ulaska i izlaska iz zgrade i vozila s i na parkiraliste,
- vodenje propisanih evidencija
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-_—

. Potrebno stru¢no znanje
srednja stru¢na sprema tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka
Uvjeti prema Zakonu o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoS$ljavanju osoba s invaliditetom,
najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
poznavanije talijanskog jezika

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 donosSenje odluka uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

Clanak 29.
15. SPREMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 13.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove Cid¢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.

VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
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Clanak 30.

Pod strucnim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje
vjezbeniCke prakse, polaganje drzavnog stru¢nog ispita, pohadanje organiziranih programa
izobrazbe putem radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te Skolovanje za
postizavanje viSeg stupanja struéne spreme.

Za stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Stru€noj sluzbi neposredno je
odgovoran tajnik.

Clanak 31.
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 narad u svojstvu vjezbenika.

Clanak 32.
VjeZbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na
odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 33.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima Zupanije, prakti¢nim radom i u€enjem u skladu sa programom vjezbenickog
staza kojeg, na prijedlog tajnika, donosi Zupan.

Mentora vjezbeniku imenuje tajnik, a visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom Zupan.

Clanak 34.
Drzavni strucni ispit polaze se u skladu sa posebnim zakonom i propisima donesenim
na temelju tog zakona.

Clanak 35.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u Stru¢noj
sluzbi moze se primiti osoba u svojstvu volontera-vjezbenika.
Volonterski rad obavlja se temeljem pisanog ugovora s tajnikom.

VIIl. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 36.

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

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

Kad je sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanije, ili ako to radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
tajnik ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je tajnik.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
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Clanak 37.
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 38.

Rjedenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom donijet ¢e se najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

U rjedenjima 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 39.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad
sluzbenika i namjestenika u Strucnoj sluzbi 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 40.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci u
sjedistu Strucne sluzbe Skupstine.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Stru¢ne sluzbe Skupstine, KLASA: 023-01/10-01/01, URBROJ: 2163/1-01/8-10-6 od 28.
listopada 2010. godine i lzmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Stru¢ne sluzbe
Skupstine Istarske Zupanije KLASA: 023-01/4-01/55, URBROJ: 2163/1-01/14-14-2 od 8.
kolovoza 2014. godine.

KLASA: 023-01/18-01/39
URBROJ: 2163/1-01/4-18-02
Pazin, 30. srpnja 2018.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
mr.sc. Valter Flego

Dostaviti:

1. Struéna sluzba Skupétine IZ,

2. Struéna sluzba — Kadrovska evidencija,
3. Pismohrana, ovdje
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