Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, br. 86/08., 61/11., 4/18., 112/19.i117/25.), €lanka
65. stavka 1. to¢ke 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije®, br.
10/09., 4/13., 16/16., 1/17., 2/17., 2/18., 10/20., 6/21., 20/22. — proCisc€eni tekst i 12/25.) i
¢lanka 28. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske zupanije (,Sluzbene novine
Istarske zupanije®, br. 26/19., 12/23., 35/23., 21/24. i 31/24.), zupan Istarske zupanije na
prijedlog proc€elnice Sluzbe za zajednitke poslove Istarske Zupanije dana 20. studenoga 2025.
godine donosi

PRAVILNIK
o prvim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Sluzbe za zajednic¢ke poslove Istarske zupanije

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Sluzbe za zajednitke poslove (,Sluzbene novine Istarske
Zupanije®, br. 26/24.), u Clanku 9. stavak 2. mijenja se i glasi:

.Pored odgovarajuée razine obrazovanja i struke kao obveznog posebnog uvjeta za
prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je
i poloZen drzavni ispit propisane razine.”

U stavku 4. rije¢: ,stru¢nog” bride se.

Clanak 2.

Clanak 11. mijenja se i glasi:

,U Sluzbi su sistematizirana 24 radna mjesta sa 72 izvrsitelja, kako slijedi:*

R. br. Naziv radnog Unutarnja | Kategor | Potkategorija Razina Klasifika Broj
radnog mjesta ustrojstve | ija potkatego | cijski izvrsit
mjesta na rije rang elja
jedinica
1.1. Procelnik _ l. Glavni _ 1. 1
rukovoditelj
1.2.. Pomoc¢énik _ l. Visi _ 2. 1
proCelnika rukovoditelj
1.3. Pomo¢énik _ l. Visi _ 2. 1
procelnika za rukovoditelj
javnu nabavu i
poslove
pisarnice
1.4. Pomo¢énik _ l. Visi _ 2. 1
proCelnika za rukovoditel;
upravljanje i
odrzavanje
nekretnina
1.5. Visi savjetnik | _ Il. Visi _ 4. 2
za imovinu savjetnik
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1.6. Visi struéni | _ Il. Visi  struéni | _ 6. 2
suradnik za suradnik
imovinu
1.7. Visi struéni | _ Il. Visi  struéni | _ 6. 2
suradnik za suradnik
ekonomske
poslove
1.8. Referent za | _ M. Referent _ 11. 1
ekonomske
poslove
1.9. Administrativni | _ [l Referent _ 11. 1
tajnik
Odsjek pisarnice
R. br. Naziv radnog Unutarnja Kateg | Potkategorija Razina Klasifika Broj
radnog mjesta ustrojstven | orija potkatego | cijski izvrsit
mjesta a rije rang elja
jedinica
2.1. Voditelj Odsjek l. Visi _ 3. 1
Odsjeka pisarnice rukovoditelj
pisarnice
2.2 Visi strucni | Odsjek Il. Visi  struéni | _ 6. 1
suradnik za | pisarnice suradnik
poslove
pisarnice
2.3. Administrativni | Odsjek [I. Referent _ 11. 21
referent pisarnice
24, Administrativni | Odsjek Il Referent _ 11. 13
referent - | pisarnice
arhivar
Odsjek za pomoéno — tehnic¢ke poslove
R. br. Naziv radnog Unutarnja Kateg | Potkategorija Razina Klasifika Broj
radnog mjesta ustrojstven | orija potkate | cijski izvrsit
mjesta a go rang elja
jedinica rije
3.1. Voditelj Odsjek l. Visi _ 3. 1
Odsjeka za | za rukovoditelj
pomoc¢no — | pomocno
tehnicke -
poslove tehnicke
poslove
3.2. Visi struéni | Odsjek Il. Visi  struéni | 6. 2
suradnik za | za suradnik
pomocéno — | pomocno
tehnicke -
poslove tehnicke
poslove

2/10




3.3. Visi strucni | Odsjek Il. Visi  struéni | _ 6. 1
suradnik za | za suradnik
zastitu naradu | pomocéno
tehnicke
poslove
3.4. Strucni Odsjek [l Strucni _ 8. 2
suradnik za | za suradnik
pomocéno — | pomocno
tehnicke -
poslove tehnicke
poslove
3.5. Dostavlja¢ Odsjek V. Namjestenik | 11. 2
javnopravnog | za Il.
tijela pomocno potkategorije
tehnicke
poslove
3.6. Domar Odsjek V. Namjedtenik | _ 11. 3
za Il.
pomocno potkategorije
tehnicke
poslove
3.7. Spremacdica Odsjek V. Namjestenik | _ 13. 3
za Il.
pomoc¢no potkategorije
tehnicke
poslove
Odsjek za javnu nabavu
R. br. Naziv radnog Unutarnja | Kategor | Potkategorija Razina Klasifika Broj
radnog mjesta ustrojstve | ija potkatego | cijski izvrsit
mjesta na rije rang elja
jedinica
4.1. Voditelj Odsjek | I. Visi _ 3. 1
Odsjeka za | za rukovoditelj
javnu nabavu | javnu
nabavu
4.2. Visi  savjetnik | Odsjek | II. Visi _ 4. 4
za javnu | za savjetnik
nabavu javnu
nabavu
4.3. Visi struéni | Odsjek | II. Visi  struéni | _ 6. 4
suradnik za | za suradnik
javnu nabavu | javnu
nabavu
44, Strucni Odsjek | II. Strucni _ 8. 1
suradnik za | za suradnik
javnu nabavu i | javnu
opce poslove nabavu
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Clanak 3.
Iza ¢lanka 12. dodaje se ¢lanak 12.a koji glasi:
»1.2. POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

-pomaze procelniku u upravljanju radom Sluzbe te mu
pruza stru¢nu potporu u osiguranju pravilne primjene
propisa iz djelokruga rada Sluzbe

-predlaze procelniku mjere za unaprjedenje rada
Sluzbe u svom djelokrugu rada

10%

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

-priprema i podnosi proc€elniku periodi¢na (mjesecna,
tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvijeSc¢a o zaprimljenim
i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Sluzbe

-prati stanje i propise u upravnim podrucjima iz svog
djelokruga rada

-prou€ava i strucno obraduje najsloZenija pitanja te
neposredno sudjeluje u izvrS8avanju najslozenijih
poslova iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Sluzbe

-po potrebi potpisuje akte, odobrava raCune i daje
naloge za plac¢anje iz djelokruga Sluzbe

20%

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

-sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateSkih
dokumenata

-vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim
stvarima u slu€ajevima propisanim vaze¢im zakonima i
drugim propisima donesenim na temelju zakona

40%

-obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija,
sukladno unutarnjem ustroju tijela javne vlasti, kao i
rieSavanja  pojedinaénih  zahtjeva za  pristup
informacijama i ponovne uporabe informacija
-unaprjeduje nacin obrade, razvrstavanja, Cuvanja i
objavljivanja informacija koje su sadrzane u sluzbenim
dokumentima koji se odnose na rad tijela javne viasti

20%
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-osigurava neophodnu pomo¢ podnositeljima zahtjeva
u vezi s ostvarivanjem prava utvrdenih Zakonom o
pravu na pristup informacijama

-vodi
postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup
informacijama i ponovnu uporabu informacija, u skladu
s odredbama Zakona o pravu na pristup informacijama

poseban sluzbeni upisnik o zahtjevima,

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1.

Struéno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne, ekonomske ili tehnicke struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
poloZen drzavni ispit Il. razine

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

Slozenost poslova

vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Sluzbe koja
ukljuCuje obavljanje najsloZenijih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata,
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 ciliem iznalaZenja i
predlaganja najboljih rieSenja i rjeSavanja najslozZenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga
rada u okviru nadleznosti Sluzbe

Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smijernica i povremenim
nadzorom i pomoci od strane proc¢elnika pri rjeSavanju slozenih struénih problema

Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja te za rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada
ukljucuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjesta;j i slicno)

vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

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 Sluzbe i iz
drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne
samouprave i drugih javnopravnih tijela*

uCestala, na poseban zahtjev procelnika, a u svrhu davanja savjeta i struénih misljenja
o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za
izvrSavanje poslova iz nadleznosti.”
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Clanak 4.

Iza ¢lanka 16. dodaje se €lanak 16.a koji glasi:

»1.7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

-prati stanje i struéno obraduje slozenija pitanja
financijske naravi iz djelokruga Sluzbe

-prati propise i stru€nu literaturu iz svog djelokruga rada
te osigurava njihovu primjenu

10%

-prikuplja i izraduje analiticke i planske pokazatelje kao
ekonomsku podlogu za godiSnje planiranje sredstava i
raspored sredstava za nabavu materijala, dijelova i
usluga te investicijskog i teku¢eg odrzavanja nekretnina
Istarske Zupanije kao i nekretnina koje koriste upravna
tijela Istarske zupanije

-sudjeluje u izradi sazetaka i pred investicijske studije za
projekte koje provodi upravno tijelo

- prati i analizira izvrSavanje rashoda po osnovi
investicijskog i tekuceg odrzavanja nekretnina u
vlasnistvu Republike Hrvatske povjerenih na upravljanje
i raspolaganje posebnim zakonom

30%

-sudjeluje u pripremi prijedloga proracuna i financijskog
plana, prijedloga preraspodijele sredstava te prijedloga
plana nabave iz djelokruga rada Sluzbe

-izraduje obrazloZenje prijedloga prora¢una te izvje$¢a o
realizaciji proracuna Sluzbe

-priprema zahtjeve za pokretanje postupaka javne i
jednostavne nabave i sudjeluje u izradi pripadajucih
tendera

-prati izvrSenje proracuna u dijelu koji se odnosi na rad
Sluzbe

- izraduje izjavu o fiskalnoj odgovornosti

40%

- povezuje ugovore s pozicijama proracuna

- evidentira izdane i zaprimljene instrumente osiguranja
placanja koji se odnose na poslovanje Sluzbe,

- prati stanje obveza i potraZivanja na razini Sluzbe

- priprema dokumentaciju po zahtjevu nadleznih tijela

10%

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ifili
nadredenog sluzbenika

10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- sveuCilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit Il. razine
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- uklju€uje stalne sloZenije stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe

3. Stupanj samostalnosti

- ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu propisa, postupaka i

metoda rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja rada

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Sluzbe

u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih
tijela i predstavnicima drugih pravnih osoba potrebnih za obavljanje poslova iz

nadleznosti.”

Clanak 5.

U ¢lanku 17. tablica 1.6. ADMINISTRATIVNI TAJNIK mijenja se i glasi:

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla:

-priprema i izraduje manje slozenu dokumentaciju iz
nadleZznosti Sluzbe (putni nalozi, evidencija o
prisutnosti na radu, priprema zahtjeva za pokretanje
postupka jednostavne nabave za potrebe upravnog
tijela, jednostavniji dopisi i slicno)

-obavlja sve administrativne poslove za potrebe
pro€elnika i pomocnika procCelnika (dnevni, tjedni i
mjeseCni raspored sastanaka, prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sli¢no)

30%
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-obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje
urudzbenog zapisnika i upisnika prvostupanjskog
upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema
pismena i drugih dokumenata, vodenje svih propisanih
uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potro$nog
materijala i sli¢éno)

-obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata

40%

-obavlja sve administrativne poslove za potrebe
Povjerenstva za upravljanje i raspolaganje imovinom u
vlasnistvu Istarske zupanije

-sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala
za sastanke i vodi biljeSke sa sastanaka

-¢uva i nadzire uporabu sluzbenog pec€ata i prijemnog
Stambilja

- Cuva i nadzire koriStenje povijerljivih dokumenata koji
se ¢uvaju u kasama

20%

-komunicira sa sluzbenicima i namjestenicima Istarske
Zupanije, s vanjskim strankama i suradnicima
(telefonskim i elektroni¢kim putem)

10%

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i/ili
nadredenog sluzbenika

10%

Clanak 6.
Iza ¢lanka 17. dodaje se Clanak 17.a koji glasi:
»1.8. REFERENT ZA EKONOMSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla:

-priprema i izraduje manje slozenu dokumentaciju iz
nadleznosti Sluzbe ( narudzbenice, nalozi za isplatu, )
- vr8i obracun trodkova za utrodeno gorivo, te sastavlja
mjesecne izvjestaje o utroSku goriva

30%

-zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne raCune za
naru€enu robu, usluge i radove koji se placaju iz
proracunskog razdjela Sluzbe, po potrebi iste reklamira
i vr$i povrat radi uskladivanja i ispravka istih

-vr§i sustinsku, formalnu i financijsku kontrolu
dokumentacije te poduzima sve potrebne mjere i
provjere kako bi se nalozi za placanje ispravno
kompletirali

40%
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-sudjeluje u izradi izjave o fiskalnoj odgovornosti 20%
-sudjeluje u godiSnjem popisu imovine i obveza

-vodi evidenciju sklopljenih ugovora i pojedinacnih
akata koji se odnose na raspolaganje imovinom u
vlasnidtvu Istarske Zupanije te ugovora o zakupu i
ugovora o dodjeli na koristenje i/ili uporabu poslovnih
prostora za rad upravnih tijela Istarske Zupanije

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i/ili | 10%
nadredenog sluzbenika

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

- srednja struéna sprema ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit I. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.”

Clanak 7.

U €lancima 12., 13. i 14. rijeci: ,polozen drzavni struéni ispit Il. razine zamjenjuju se rije€ima:
.polozen drzavni ispit Il. razine®.

Clanak 8.

U Clanku 17. rijeci: ,poloZen drzavni strucni ispit |. razine* zamjenjuju se rije€ima: ,poloZen
drzavni ispit |. razine®.
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Clanak 9.

U ¢lancima 33. i 38. rijeci: , drzavnog stru¢nog ispita“ zamjenjuju se rije€ima: ,drzavnog ispita“

Clanak 10.
U ¢lanku 37. rijeci: “drzavni strucni ispit* zamjenjuju se rijec¢ima: ,drzavni ispit“.
Clanak 11.

U ostalom dijelu Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za zajedniCke poslove Istarske zupanije
(»Sluzbene novine Istarske zupanije®, br. 26/24.) ostaje neizmijenjen.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na shagu prvog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama Istarske
Zupanije®.

KLASA/CLASSE: 024-03/24-02/13
URBROJ/N:PROT: 2163-04/2-25-13
Pula — Pola, 20. studenoga 2025.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Mileti¢

DOSTAVITI:
1. Sluzba za zajednicke poslove Istarske Zupanije
2. Strugna sluzba Skupstine Istarske Zupanije, Odsjek za pravne poslove i upravljanje
ljudskim resursima
3. Objava
4. Pismohrana, ovdje

10/10



Skeniranjem ovog QR koda, sustav
e vas preusmieriti na stranice
izvornika ovog dokumenta, kako
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