| ELEKTRONICKA ISPRAVA |

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 65. stavak 1.
to€. 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16,
1/17,2/17, 2/18 i 30/18 — prociS¢eni tekst) i Clanka 33. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije" br. 26/19), Zamjenik zupana koji
obna$a duznost Zupana Istarske Zupanije, na prijedlog progelnika Upravnog odjela za kulturu
i zavi€ajnost, dana 23. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU 3
UPRAVNOG ODJELA ZA KULTURU | ZAVICAJNOST ISTARSKE ZUPANIJE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za kulturu i zavi¢ajnost Istarske zupanije-Regione
Istriana (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja o izvr8enju poslova i zadada iz
nadleznosti Upravnog odjela

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti
Upravnog odjela

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluZzbenika i namjestenika

- opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom
poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta (potrebno struéno znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupan;j
suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja
na donos$enje odluka)

- struéno osposobljavanje i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Clanak 2.
Upravni odjel za kulturu i zavi€ajnost obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga:

- obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga za djelatnost kulture, provodi javne
politike u navedenoj oblasti, izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog
odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije — Regione
Istriana,

- brine o kontinuiranom i ravnomjernom kulturnom razvoju u svim jedinicama lokalne
samouprave na podrudju Zupanije,

- sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata, posebno strateskih dokumenata koji se
odnose na podrucje kulture,

- obavlja poslove upravljanja ustanovama kojih je osnivaC Istarska Zupanija — Regione
Istriana, nadlezno je radno tijelo osnivaca Istarske Zupanije — Regione Istriana koje
provodi aktivnosti u postupku imenovanja ¢lanova upravnih vijeéa ustanova u kulturi
kojih je osnivaC Istarska Zupanija — Regione Istriana, kontrolira uskladenost statuta
ustanova u kulturi €iji je osnivac Istarska Zupanija — Regione Istriana sa zakonskim
propisima prije upucivanja u skupstinsku proceduru,

- osigurava financijske, materijalne i kadrovske uvjete za rad ustanova u kulturi ¢iji je
osniva& Zupanija,

- predlaze financiranje javnih potreba u kulturi za podruéje Zupanije te nagin raspodjele
sredstava proraduna Zupanije odobrenih za projekte/programe iz podrugja glazbeno,
glazbeno-scenskih i filmskih djelatnosti, knjizevnosti i izdavastva, zastite materijalne



kulturne bastine i muzeologije, vizualnih umjetnosti, novih medijskih kultura, zastite
nematerijalne kulturne bastine i medunarodne kulturne suradnje te za kulturne
manifestacije

- prati i poti€e rad udruga te drugih pravnih i fizickih osoba u podrucju kulture od
interesa za Zupaniju, te koordinira njihovo medusobno povezivanje i povezivanje s
ustanovama u kulturi

- pruza potporu umjetni¢kom i kulturnom stvaralastvu, proizvodnii, distribuciji,
poduzetnistvu i participaciji u kulturi

- obavlja strucne poslove u vezi s kulturnim manifestacijama i projektima/programima
od znad&aja za Zupaniju te prati namjensko koristenje sredstava proracuna Zupanije
za podrucje kulture

- predlaze i realizira projekte koji se financiraju iz fondova Europske unije i drugih
medunarodnih fondova te osigurava financijske, tehnicCke i kadrovske preduvjete za
njihovu pripremu i realizaciju

- ostvaruje kulturnu suradnju s Regijom Veneto u cilju realizacije zajedni¢kih ulaganja u
materijalnu i nematerijalnu kulturnu bastinu na podrugju Zupanije,

- ostvaruje kulturnu suradnju s Autonomnom pokrajinom Vojvodinom u cilju realizacije
zajednickih projekata

- predlaze i provodi projekte i programe s ciljem jaCanja zavi€ajnog identiteta
prvenstveno na podrucju kulture te odgoja i obrazovanja

- suraduje i koordinira projekte s jedinicama lokalne samouprave (gradovi i opéine),
Ministarstvom kulture i regijama izvan Republike Hrvatske

- obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnice) za potrebe Upravnog odjela

- te obavlja i druge poslove sukladno zakonu, aktima Skupstine i Zupana i njihovih
radnih tijela.
Upravni odjel za kulturu i zavi€ajnost obavlja i povjerene poslove drzavne uprave
odredene zakonom:
1) upravne poslove prvog stupnja i druge stru¢ne poslove, koji se odnose na:

- utvrdivanje postojanja uvjeta za osnivanje kazaliSta te prijava kazalidta za upis u
oCevidnik kazalista.

- 2)idruge poslove iz podrugja djelatnosti koji su mu stavljeni u nadleZnost posebnim
zakonom.

Clanak 3.
RijeCi i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.
Poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici i namjestenici -
samostalni izvrSitelji.

ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA

Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik.
Pro€elnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad
sluzbenika Upravnog odjela kojim rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.
U okviru svojih ovlastenja pro€elnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje
rad Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjes¢a i



drugih materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupanai Skupétine
za Ciju je provedbu nadleZzan Upravni odjel kojim upravlja, brine i odgovara za zakonito i
pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti
rada Upravnog odjela te o stru€énom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Upravnog odjela pro&elnik je odgovoran Zupanu.

Progelnik je duZan izvje$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
kojim upravlja.

Pomoc¢nik proCelnika pomaze procelniku u upravljanju odjelom u okviru svog djelokruga
poslova odredenih ovim Pravilnikom. Pomoénik proCelnika odgovara procelniku za
koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom sluzbenika samostalnih izvrSitelja
te za zakonito i u€inkovito izvrSavanje poslova koje obavljaju neposredno.

Clanak 6.
Upravni odjel poslove obavlja sukladno godidnjem programu rada, koji mora biti
uskladen sa javnim politikama iz strateSkih dokumenata Istarske Zupanije — Regione Istriana.
Proc¢elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacini u
rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvac¢anju godi$njeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 7.
Pro€elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeS¢a o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godisnjeg izvjeS¢a o radu Upravnog odjela donosi Zupan.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 8.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duZan
pribaviti prethodno pisano odobrenje Zupana, a u skladu sa vaZeéim godignjim planom
prijama u sluzbu.

Clanak 9.
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 10.

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 mijesto propisane zakonom, uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

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

Clanak 11.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati
poslove i zadace radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im
aktima zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 10 radnih mjesta sa 13 izvrSitelja, kako slijedi:

R.br. Naziv radnog mjesta lzdvojena mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog rada potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
1. Proc¢elnik Upravnog Novigrad-Cittanova l. Glavni rukovoditelj | - 1. 1
odjela
2. Pomoc¢nik procelnika - l. Visi rukovoditelj - 2. 1
3. Visi savjetnik za pravne Labin Il. Visi savjetnik - 4, 1
poslove
4. Visi savjetnik za Labin Il. Visi savjetnik - 4. 1
ekonomske poslove
5. Visi savjetnik za - Il. Visi savjetnik - 4. 1
medunarodnu suradnju
6. Visi strucni suradnik za Pula -Pola Il. Visi strucni - 6. 2
ekonomske poslove Novigrad-Cittanova suradnik
7. Visi stru¢ni suradnik za - Il. Visi strucni - 6. 1
medunarodnu suradnju suradnik
8. Visi strucni suradnik za - Il. Visi strucni - 6. 3 na
medunarodne projekte suradnik odredeno
vrijeme za
realizaciju
medunarod
nih
projekata
9. Visi referent za opce i - Il. Visi referent - 9. 1
administrativne poslove
10. Administrativni tajnik - Il. Referent - 11. 1




VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 13.

PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje upravnih i drugih poslova iz
nadleznosti Upravnog odjela

prati stanje u podruéjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prou€ava i stru¢no
obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s ostalim upravnim i drugim
tijelima Zupanije, jedinicama lokalne samouprave na podrucju Zupanije i drugim
lokalnim jedinicama, drzavnim tijelima i institucijama te drugim subjektima

u svojstvu predstavnika zupanije prisustvuje javnim manifestacijama na podrucju
Zupanije, osobito kulturnim manifestacijama koje su sufinancirane sredstvima
Istarske Zupanije - Regione Istriana, te provodi provjeru provedbe kulturnih
projekata/programa sukladno zakonskim i podzakonskim propisima

utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog odjela
osigurava uvjete i resurse za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog
odjela te odgovara za realizaciju ciljeva iz godiSnjeg programa rada

utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu aktivnosti vezanih uz
izradu analiza i prijedloga za ravnhomjerni razvitak kulturnih djelatnosti na podrucju
Istarske Zupanije - Regione Istriana

inicira i koordinira meduresorsku suradnju upravnih tijela zupanije i jedinica lokalne
samouprave putem osnivanja stru¢nih timova radi uklju€ivanja i aktivhog
sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javno$éu u postupcima
donosenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj kulture i
zaviCajnosti, ukljuCujuéi i davanje primjedbi, inicijativa i prijedloga za izmjenu
propisa sa svrhom pojednostavljenja istih te smanjivanja administrativnih i
regulatornih prepreka u ostvarivanja prava, obveza i interesa ustanova, udruga i
drugih pravnih i fizickih osoba iz podruc¢ja kulture i zavi€ajnosti

utvrduje mjere radi osiguravanja ujednacenog postupanja i uspostave jedinstvene
prakse u primjeni propisa iz podruc¢ja kulture od znacaja za obavljanje poslova iz
djelokruga Zupanije i jedinica lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji - Regione
Istriana, sa ciliem jaCanja koordinativne uloge Zupanije i jaCanja medusobne
suradnje i povezivanja jedinica lokalne samouprave u Zupaniji u podrucju kulture i
zaviCajnosti

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€énom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika

odluéuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u prvom stupnju

rieSava o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona

odgovara za namjenski utrosak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela
poduzima mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

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



suraduje s nadleznim ministarstvima, drZzavnim uredima i drugim institucijama i
trgovackim drustvima u okviru djelokruga Upravnog odjela

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

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

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

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti -
polje pravo ili ekonomija ili iz znanstvenog podrué¢ja humanistic¢kih znanosti - polje
filologija, povijest ili znanost o umjetnosti

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno
upravljanje upravnim tijelom

poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

najviSa razina slozenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova, primjenu efikasnih upravljaékih metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim
procesima unutar Upravnog odjela

najviSa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju
strateSkih zadaca, sa ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja
klju€nih problema

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim
odjelom, ograniCen samo op¢im smjernicama izvrSnog C&elnika, u skladu s
usvojenim dokumentima izvrSnog i/ili predstavnickog tijela ( strateSki i razvojni
dokumenti, mandatni program rada Zupana, proracun, godiSnji program rada
Upravnog odjela idr.)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

najvisi stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, financijsku i materijalnu odgovornost

najvisa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

najvisSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike organizacije i njenu provedbu

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- redovita interna komunikacija unutar Upravnog odjela radi rjeSavanja struénih pitanja

od vaznosti za rad Upravnog odjela

- redovita interna komunikacija sa izvrSnim €elnikom Zupanije koja je od utjecaja na

izvrS8avanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu programa
rada Upravnog odjela

- uCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne

samouprave na podrucju Zupanije, strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja
na izvrSavanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu programa
rada Upravnog odjela.



Clanak 14.

POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

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

predlaze proCelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

u svojstvu predstavnika zupanije prisustvuje javnim manifestacijama na podrucju
Zupanije, osobito kulturnim manifestacijama koje su sufinancirane sredstvima
Istarske Zupanije - Regione Istriana, te provodi provjeru provedbe kulturnih
projekata/programa sukladno zakonskim i podzakonskim propisima

sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog
odjela

priprema i podnosi proCelniku periodi¢na (mjesec€na, tromjeseéna, polugodiSnja i dr.)
izvieS¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz djelokruga rada
Upravnog odjela

prati stanje i propise u upravnim i drugim podrucjima u okviru nadleznosti Upravnog
odjela, proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja te neposredno sudjeluje u
izvr§avanju najslozenijih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela

priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale u okviru nadleznosti
Upravnog odjela

sudjeluje u radu stru¢nih timova radi ukljucivanja i aktivhog sudjelovanja zupanije u
procesima savjetovanja sa zainteresiranom javno3¢u u postupcima dono$enja
zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj kulture i zavi¢ajnosti u
Zupaniji

sudjeluje u radu stru€nih timova za izradu strateskih dokumenta

organizira, koordinira, brine i odgovara procCelniku za zakonito i pravodobno
obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave za koje je nadleZzan Upravni odjel za
kulturu i zavi€ajnost

rasporeduje predmete na sluzbenike i vodi brigu o pravodobnom rjeSavanju
predmeta

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

daje sluzbenicima upute i naloge za rad

predlaze mjere za povecanje u€inkovitosti rada i izvje$c¢uje o izvrSenju mjera
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti -
polje pravo ili ekonomija ili iz znanstvenog podruc¢ja humanisti¢kih znanosti - polje
filologija, povijest ili znanost o umjetnosti
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje
polozen drzavni strucni ispit
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanije talijanskog i engleskog jezika



2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog
odjela koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje
potpore procelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem iznalazenje i
predlaganja najboljih rieSenja i rjeSavanja najslozenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga
rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu
- visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i povremenim
nadzorom od strane procelnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja te za rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada
Upravnog odjela
- ukljuCuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema,
uredski namjesta;j i sl.)
- vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar
Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz
jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

- ucCestala, na poseban zahtjev procCelnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih
misljenja o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija
potrebnih za izvrSavanje poslova.

Clanak 15.

VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga rada
Upravnog odjela

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz
nadleznosti Upravnog odjela , sukladno posebnim propisima

- pruza savjete i stru¢nu pomoc sluzbenicima i duznosnicima u rieSavanju slozenih
zadataka iz pravnog podrucja

- prati stanje u pravnim podrudjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te proucava i
struéno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

- prati i prou¢ava propise iz oblasti drzavnih potpora u cilju provedbe nacionalnih
propisa i normi propisa Europske unije pri dodjeli drZzavnih potpora trecim
subjektima

- obavlja pravne poslove, iz svih podruéja prava, za potrebe Upravnog odjela

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



obavlja povjerene poslove drzavne uprave - provodenje upravnog postupka i
priprema nacrta rjeSenja o utvrdivanju postojanja uvjeta za osnivanje kazaliSta na
podrucju Zupanije
izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije
izraduje nacrte prijedloga akata za Cije je donoSenje ovlasten procelnik Upravnog
odjela
priprema dokumentaciju za provodenje postupka Javnog poziva za dodjelu
financijskih podrski za projekte malih vrijednosti (udruge) za sva prioritetna podrucja
Zupanije te brine o objavi Javnog poziva na web stranicama Zupanije i obavijesti u
medijima o objavi navedenog Javnog poziva
priprema pravni dio dokumentacije za objavu Javnog poziva za financiranje javnih
potreba u kulturi zupanije te brine o objavi Javnog poziva na web stranicama
Zupanije i obavijesti u medijima o objavi navedenog Javnog poziva
obavlja poslove administrativne provjere ispravnosti prijava po Javnim pozivima
koje objavljuje Upravni odjel
obavlja pravne poslove u vezi implementacije projekta ,Institucionalizacije
zaviCajne nastave”* na podrucju zupanije
daje pravne savjete i miSljenja jedinicama lokalne samouprave na podrucju
Zupanije o nac€inu primjene propisa iz samoupravnog djelokruga Upravno odjela
daje pravne savjete i misljenja ustanovama iz podrucja kulture Ciji je osnival
Zupanija, te drugim ustanovama, udrugama i drugim pravnim osobama te fizi¢kim
osobama iz podrucja kulture, a u vezi primjene propisa iz nadleznosti Upravnog
odjela
sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave koji se odnose na
djelokrug rada Upravnog odjela
provodi postupke jednostavne nabave robe, usluga i radova koji se odnose na
djelokrug rada Upravnog odjela
po potrebi, sudjeluje u radu struénih timova za izradu nacrta prijedloga strate$kih
dokumenata i op¢ih akata zupanije
sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i
koriStenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog
odjela
ostvaruje struCnu komunikaciju s drugim upravnim tijelima Zupanije, tijelima jedinica
lokalne samouprave, drzavnim tijelima i drugim javnopravnim tijelima te strankama
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruéja drustvenih znanosti —
polje pravo

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

polozZen drzavni struéni ispit

poznavanije rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

rieSavanje najsloZenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleZznosti Upravnog
odjela, iz razli€itih pravnih podrucja visoke slozenosti u okviru djelokruga Upravnog
odjela te pruzanje savjeta i struCne pomocéi sluzbenicima i duznosnicima u
rieSavanju slozenih zadataka iz pravnog podrucja, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata



3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ogranicena
op¢im i specifiénim uputama rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja
u upravnom postupku, pravilnu primjenu pravnih propisa, postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz djelokruga Upravnog odjela
- ukljuCuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema,
uredski namjestaj i sl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar
Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz
jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela
- ucCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruZzanja savjeta
i stru€nih misljenja i razmjene informacija.

Clanak 16.

VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i rjeSava ili sudjeluje u rjeSavanju najslozZenijih poslova iz djelokruga rada
Upravnog odjela

- priprema i izraduje financijski plan i izmjene i dopune financijskog plana Upravnog
odjela sa projekcijama financijskog plana za naredne dvije godine u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima i uputama nadleznog Zupanijskog odjela za
proracun i financije

- priprema, izraduje i objedinjava obrazloZenje izvrSenja programa Upravnog odjela uz
polugodi$nji i godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna

- u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima i uputama nadleznog Zupanijskog
odjela za proracun i financije, temeljem testiranja i provjera iz Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti priprema Izjavu o fiskalnoj odgovornosti pro¢elnika Upravnog odjela za
kulturu

- priprema, izraduje i objedinjava obrazlozenje financijskog plana i plan razvojnih
programa Upravnog odjela

- sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada i godiSnjeg izvje$¢a o radu Upravnog
odjela

- sudjeluje u prikupljanju podataka, pripremi, izradi, implementaciji, koristenju,
nadogradniji i aZzuriranju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada
Upravnog odjela

- obavlja stru¢ne poslove vezane za pripremu i provedbu javnih potreba u kulturi i
drugih programa iz djelokruga rada Upravnog odjela.

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

- izraduje nacrte prijedloga akata za Cije je donoSenje i izdavanje ovlasten procelnik
Upravnog odjela



- obavlja struéne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje korisnika sredstava iz
nadleznosti Upravnog odjela

- vr8i kontrolu ulazne financijske dokumentacije i uskladuje izvrSenje financijskog plana
Upravnog odjela

- izraduje i dostavlja izvjeSc¢a iz djelokruga rada nadleznom Ministarstvu ili nadleznom
upravnom tijelu Istarske Zupanije radi objedinjavanja i izrade izvje$taja Istarske
Zupanije

- daje stru€ne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave, ustanovama u kulturi,
drugim pravnim i fiziCkim osobama u vezi s djelokrugom rada Upravnog odjela.

- pruza savjete i struCnu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih
zadataka iz odredenog podrucja

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

- obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti —
polje ekonomija

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

rieSavanje najsloZenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog
odjela, iz ekonomskog podrucja u okviru djelokruga Upravnog odjela, te pruzanje
savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju sloZenih zadataka
iz ekonomskog podrudja, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni€ena
op¢im i specifiénim uputama rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja
u obavljanju poslova, pravilnu primjenu pravnih propisa, postupaka i metoda rada
te provedbu odluka iz djelokruga Upravnog odjela

- ukljuéuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema,
uredski namjesta;j i sl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar
Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz
jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

- ucCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta
i stru€nih misljenja i razmjene informacija.

Clanak 17.

VISI SAVJETNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.



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

Opis poslova radnog mjesta:

suraduje na pripremi projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne
fondove, fondove bankarskih institucija i stranih vlada
obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije-Regione
Istriana
obavlja poslove medunarodne suradnje iz podrucja kulture sa stranim regijama te
njihovim vladinim i nevladinim sektorom, javnim i privatnim institucijama
obavlja poslove savjetovanija institucija u kulturi za pripremu i kandidiranje projekata
na EU i druge medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija i stranih vlada
izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zzupanije-Regione Istriana
sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i
koriStenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog
odjela
pruza struénu pomoé¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim
osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Zzupanije te
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti —
polje pravo, ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova

rieSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog
odjela, iz podruc¢ja medunarodne suradnje u okviru djelokruga Upravnog odjela, te
pruzanje savjeta i struCne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
slozenih zadataka iz navedenog podrudja, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zadac¢a radnog mjesta, ograni¢ena
opc¢im i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja
u obavljanju poslova, pravilnu primjenu pravnih propisa, postupaka i metoda rada
te provedbu odluka iz djelokruga Upravnog odjela

- ukljuCuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema,
uredski namjesta;j i sl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar



Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz
jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta
i struénih misljenja i razmjene informacija.

Clanak 18.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

vodi i rjeSava sloZenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga rada Upravnog
odjela

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

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZnosti Upravnog odjela za €ije je donoSenje
i izdavanje ovlasten procelnik Upravnog odjela

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana

organizira i koordinira izradu financijskih planova i izmjene i dopune financijskih
planova sa projekcijama financijskog plana za naredne dvije godine proracunskih
korisnika u nadleznosti Upravnog odjela

priprema, izraduje i objedinjava obrazloZenje financijskog plana i plan razvojnih
programa Upravnog odjela i proracunskih korisnika iz nadleznosti Upravnog
odjela

priprema, izraduje i objedinjava obrazloZenje izvrSenja programa proracunskih
korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela uz polugodisSnji i godisnji izvjestaj o
izvrSenju proracuna

obraduje financijske izvjestaje proracunskih korisnika iz nadleznosti Upravnog
odjela radi objedinjavanja i izrade konsolidiranog izvjestaja Istarske Zupanije.
sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada i godi$njeg izvjeS¢éa o radu Upravnog
odjela

obavlja strune poslove vezane za pripremu i provedbu programa
,institucionalizacija zaviCajne nastave® i drugih programa iz djelokruga rada
Upravnog odjela

obavlja stru€ne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje proracunskih
korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela

obavlja stru¢ne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje korisnika sredstava
iz nadleznosti Upravnog odjela

vrsi kontrolu ulazne financijske dokumentacije i uskladuje izvrSenje financijskog
plana Upravnog odjela

izraduje i dostavlja izvjeS¢a iz djelokruga rada nadleznom Ministarstvu ili
nadleznom upravnom tijelu Istarske zupanije radi objedinjavanja i izrade izvjestaja
Istarske Zupanije

obavlja formalnu i sustinsku kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti ravnatelja/ice
prora¢unskih korisnika u nadleznosti Upravnog odjela.

obavlja poslove u okviru kulturne suradnje s Regijom Veneto

za potrebe Upravnog odjela povremeno obavlja poslove prevodenja na talijanski
jezik

obavlja poslove administrativne provjere ispravnosti prijava po Javnim
pozivima koje objavljuje Upravni odjel



- obavlja administrativne poslove vezane za Javni poziv za dodjelu financijskih
podrski za projekte malih vrijednosti
- obavlja poslove vezane za urudzbiranje i slanje na pla¢anje e-rauna
- prati stanje u podrucju financija iz djelokruga rada Upravnog odjela te proucava i
struéno obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela
- izraduje analiticke i planske pokazatelje kao ekonomsku podlogu za godidnje
planiranje potrebnih sredstava i raspored planiranih sredstava
- izraduje izvjeS€a o ostvarivanju financijskih planova te financijska izvjeS¢a za
potrebe nadleznog Ministarstva i drugih nadleznih tijela
- prati propise i struénu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela
- daje savjete i miSljenja financijske naravi jedincima lokalne samouprave na
podruéju Zupanije, a u vezi s djelokrugom rada Upravnog odjela
- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i
koriStenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela
- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim
osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasniStvu Zupanije te
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruéja drutvenih znanosti —
polije ekonomija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz ekonomskog podruc€ja, a u okviru
djelokruga rada Upravnog odjela

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar, a povremeno i izvan
Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih
javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.

Clanak 19.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6



Opis poslova radnog mjesta:
- suraduje na pripremi projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne
fondove, fondove bankarskih institucija i stranih vlada
- obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije
- obavlja poslove medunarodne suradnje iz podrucja kulture sa stranim regijama te
njihovim vladinim i nevladinim sektorom, javnim i privatnim institucijama
- obavlja poslove savjetovanja institucija u kulturi za pripremu i kandidiranje projekata
na EU i druge medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija i stranih viada
- organizira edukacije, radionice, treninge i druge nacine osposobljavanja djelatnika
u tijelima Istarske Zupanije i djelatnika u jedinicama lokalne samouprave za
suradnju s institucijama Europske unije, za pripremu projekata za kandidiranje na
fondove Europske unije i druge medunarodne izvore
- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upuéuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije
- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i
koriStenju informacijskih sustava Istarske zupanije iz djelokruga rada Upravnog
odjela
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenih podrucja drustvenih znanosti -
polje pravo, ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuCuje stalne slozZenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja medunarodne suradnje, a u
okviru djelokruga rada Upravnog odjela

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 20.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNE PROJEKTE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il
Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik



Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije — Regione
Istriana

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije — Regione Istriana

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

odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenih podrucja drustvenih znanosti -
polje pravo, ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na osobnom raunalu
- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuCuje stalne sloZenije stru¢ne poslove iz podruc¢ja medunarodnih projekata, a u
okviru djelokruga rada Upravnog odjela

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

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar, a povremeno i izvan
Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih
javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 21.
VISI REFERENT ZA OPCE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja manje slozene analitiCke poslove iz nadleznosti Upravnog odjela (priprema
izvijeSc¢a o izvr8enim sluzbenim putovanjima u inozemstvo, izvjeS¢a o troSkovima

prijevoza zaposlenih i sl.)



- izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleznosti Upravnog odjela

- obavlja administrativno-tajnicke poslove Upravnog odjela

- obavlja administrativne poslove za potrebe procelnika i pomocnika procelnika
Upravnog odjela (prijem stranaka, telefonskih poruka i sl.)

- obavlja poslove prijepisa, poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja,
rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja u rad poste te administrativno tehni¢ku
obradu i otpremanije poste

- obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata

- vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi ostvarivanja prava
radnika iz radnog odnosa

- vodi evidenciju putnih naloga

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

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

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

- sveuCilisSni prvostupnik ili struéni prvostupnik iz znanstvenog podrucja drustvenih
znanosti - polje pravo ili ekonomija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- uklju€uje izri¢ito odredene poslove, koji zahtijevaju primjenu jednostavnih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struéne tehnike

3. Samostalnost u radu
- stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 Upravnog odjela

Clanak 22.

ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja sve administrativno-tajniCke poslove Upravnog odjela

- obavlja sve administrativhe poslove za potrebe procelnika i pomoénika proc¢elnika
Upravnog odjela (prijem stranaka, telefonskih poruka i sl.)



- obavlja poslove prijepisa, poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja,
rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja u rad poSte te administrativno tehnicku
obradu i otpremanje poste

- obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata

- vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi ostvarivanja prava
radnika iz radnog odnosa

- vodi evidenciju putnih naloga

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i
koriStenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog

odjela te

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

N

. Slozenost poslova
uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

w

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

N

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

(3]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Upravnog odjela

VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 23.

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

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

Clanak 24.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena
propisanog za vjezbenicki staz, primaju se na rad u svojstvu vjezbenika.



Clanak 25.
Vjezbenici se primaju putem javnog natjecaja u skladu sa posebnim zakonom, na
odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Duljina vjezbenickog staza propisana je zakonom.

Clanak 26.
Vjezbenici se za vrijeme vjezbenikog staza osposobljavaju za obavljanje poslova
u upravnim tijelima Zupanije, prakticnim radom i u€enjem u skladu sa programom
vjezbenitkog staZa kojeg, na prijedlog pro€elnika upravnog odjela, donosi Zupan.
Mentora vjezbeniku imenuje procelnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad
mentora utvrduje odlukom Zupan.

Clanak 27.
Drzavni struéni ispit i stru¢ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i
propisima donesenim na temelju tih zakona.

Clanak 28.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u
upravni odjel mozZe se primiti osoba u svojstvu polaznika struénog osposobljavanja bez
zasnivanja radnog odnosa, u skladu sa godidnjim planom prijema na struéno
osposobljavanje u upravna tijela Zupanije.

Stru€no osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s proc¢elnikom
upravnom odjela i Hrvatskog zavoda za zaposSljavanje.

VIil. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 29.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka ili rjeSavanje 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 C&ijem je opisu poslova vodenje upravnhog postupka ili
rieSavanje u upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili ako je priliev predmeta
neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢ée se dostaviti u rad
drugom sluzbeniku, temeljem akta o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane
nadredenog sluzbenika (pomoc¢nika procelnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 30.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede
sluzbene duznosti sui :
- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadade ili izvrSenje sluzbene zadacée
protivno pravilima struke
- pona$anje sluzbenika protivno EtiCkom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 31.

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



Clanak 32.

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

Do dono$enja rie$enja iz stavka 1. ovog Clanka , zate&eni sluzbenici u
Upravnom odjelu kao i temeljem zakona preuzeti drzavni sluZzbenici iz Ureda drzavne
uprave u Istarskoj zupaniji nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim
radnim mjestima odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i
ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

U rieSenjima 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 33.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad
sluZbenika i namjestenika u Upravnom odjelu koja nisu uredena ovim Pravilnikom,
neposredno se primjenjuju odredbe:

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske zupanije
- drugih op¢ih akata o pravima i obvezama sluZbenika i namjeStenika koje donosi
Zupan ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 34.

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

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za kulturu Istarske zupanije, KLASA:023-01/10-01/49,
URBROJ:2163/1-01/8-10-2 od 28.10.2010.g., KLASA:023-01/14-01/08,
URBROJ:2163/1-01/8-10-2 od 04.02.2014.g., KLASA:023-01/16-01/82,
URBROJ:2163/1-01/8-16-2 od 20.12.2016.g. i KLASA:023-01/19-01/08,
URBROJ:2163/1-01/8-19-02 od 20.02.2019.g. :

KLASA: 023-01/19-01/75
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 23. prosinca 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

Zamjenik Zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin

Dostaviti:

1. UO za kulturu i zavic¢ajnost Istarske Zupanije

2. Strucna sluzba Skupstine — Kadrovska evidencija,
3. Pismohrana, ovdje



		2019-12-23T11:29:22+0100
	Istarska županija
	eUprava




