ELEKTRONICKA ISPRAVA

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 65.
stavak 1. to¢ka 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zzupanije* br. 10/09,
4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21, 20/22 — prociS¢eni tekst) i ¢lanka 28. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije*
br. 26/19, 12/23 i 35/23), zupan Istarske zupanije, na prijedlog procelnice Upravnog odjela za
talijansku nacionalnu autohtonu zajednicu, nacionalne manjine i mlade, dana 17. sijeCnja
2024. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA TALIJANSKU NACIONALNU
AUTOHTONU ZAJEDNICU, NACIONALNE MANJINE | MLADE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za talijansku nacionalnu autohtonu zajednicu,
nacionalne manijine i mlade (u daljnjem tekstu: Upravni odjel),

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvje8¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaéa iz
nadleznosti Upravnog odjela,

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova,

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika,

- opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom
poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta (potrebno stru¢no znanje, sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupan;
suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja
na dono$enje odluka),

- struéno osposobljavanje i usavr§avanje,

- lake povrede sluZzbene duznosti,

- idruga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.

Upravni odjel za talijansku nacionalnu autohtonu zajednicu, nacionalne manjine i
mlade:

- potiCe razvoj manjinskih prava na normativno-zakonskoj razini i kontinuirano prati
primjenu odgovarajuéih propisa u praksi, posebice §to se tiCe sluZzbene uporabe
manjinskog jezika u samoupravnom djelokrugu te ostvarivanja naCela ravhomjerne
zastupljenosti pripadnika manjina u predstavni¢kim, izvrSnim i upravnim tijelima
jedinica samouprave,

- osigurava materijalne, prostorne i druge uvjete neophodne za organizacijsku
konsolidaciju i razvoj programskih djelatnosti udruga nacionalnih manjina Zupanijske
razine, uspostavlja ucinkoviti sustav manjinske samouprave, nakon izbora
predstavnika nacionalnih manjina i konstituiranja vije¢a nacionalnih manjina na
regionalnoj razini,
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- podupire redovnu i programsku djelatnost Talijanske unije, kao i ustanova i organizacija
koje djeluju u sustavu Talijanske unije, sukladno odredbama Statuta i proracunskim
mogucnostima Istarske Zupanije, rieSava predstavke gradana vezane za problematiku
postivanja osnovnih ljudskih i manjinskih prava,

- prati realizaciju projekata sufinanciranih od fondova Europske unije i drzavnih tijela
(darovnice) iz podru€ja nadleznosti, te osigurava financijske, tehniCke i kadrovske
preduvjete za njihovu pripremu i realizaciju,

- potiCe razvoj civilnog drustva pruzanjem financijskih potpora, informiranjem,
savjetovanjem i razvojem medusektorske suradnje, te drugim oblicima podrSke
organizacijama civilnog drustva,

- nadlezno je upravno tijelo osnivaca za Zakladu za poticanje partnerstva i razvoj civilnog
druStva kao neprofitne organizacije putem koje se ostvaruje suradnja s civilnim
drustvom,

- u oblasti rada s mladima koordinira aktivnosti Akcijskog plana za mlade Istarske
Zupanije temeljem Regionalnog programa za milade Istarske Zupanije s ciljem
unapriedenja kvalitete Zzivota mladih na podrucju informiranja, obrazovanja i
cjeloZivotnog uc€enja, zapo$ljavanja i poduzetnistva mladih, aktivhog sudjelovanja
mladih u drustvu, socijalne uklju€enosti, kulture, zdravlja i sporta, te mobilnosti mladih
u europskom okruzenju, organizira radionice, edukacije i savjetovanja u suradnji s
opcinama i gradovima, izvjeS¢uje resorno Ministarstvo o provedbi nacionalne politike
za mlade, poti€e osnivanje centara za mlade, savjetovalita, klubova za mlade i drugih
oblika djelovanja za mlade,

- obavlja poslove prevodenja za potrebe izvrSnog i upravnih tijela Istarske Zupanije,
vijec€a talijanske nacionalne manjine Istarske Zupanije, ustanova i trgovackih drustava
kojima je Istarska Zupanija osnivac, te koordinira rad Radne skupine Istarske Zupanije
za ujednacavanje terminologije na talijanskom jeziku.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

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.

Ill. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | 1ZVJESCIVANJA
Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad
sluzbenika Upravnog odjela kojim upravlja, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

U okviru svojih ovlastenja procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje
rad Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeSc¢a i drugih
materijala, brine o pravodobnom izvr$avanju odluka i drugih akata Zupana i Skupétine za &iju
je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i uCinkovitosti rada
Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Upravnog odjela progelnik je odgovoran Zupanu.

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



Clanak 5.

Upravni odjel poslove obavlja sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti
uskladen s javnim politikama iz strateSkih dokumenata Istarske Zupanije.

Pro¢elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godidnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godisnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

Proc¢elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvied¢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 7.

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vazeéim
godisnjim planom prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Prijam u sluZzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se
ureduju sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

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

Pored odgovarajuée struéne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam
u sluzbu i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen
drzavni ispit.

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

Clanak 10.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati

poslove i zadacée radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢éim
aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.
U Upravnom odjelu sistematizirano je deset (9) radnih mjesta s deset (10) izvrSitelja, kako slijedi:

R.br. Unutarnja Razina | Klasifikacijski |  Broj
radnog Naziv radnog mjesta ustrojstvena | Kategorija Potkategorija .. J .. ) .
mjesta jedinica potkategorije rang izvrsitelja

1. ProcCelnik - l. Glavni rukovoditelj - 1. 1
) Visi savptmk za zastl_t_u prava ) I Visi savjetnik i 4 1
: nacionalnih manjina
Vi8i savjetnik za pismeno i
3. konferencijsko prevodenje za - Il. Visi savjetnik - 4. 1
talijanski jezik
4. Vist strucni suradnik za - I Visi struéni suradnik . 6. 1
nacionalne manjine
Visi stru¢ni suradnik za
5. talijansku nacionalnu autohtonu - I. Visi strucni suradnik - 6. 1
zajednicu i nacionalne manjine
Visi stru¢ni suradnik za
6. pismeno i konferencijsko - Il. Visi struéni suradnik - 6. 1
prevodenije za talijanski jezik
. Visi strucnlvsurqdnlk za civilno ) I Vi&i struéni suradnik i 6. 1
: drustvo i mlade
Stru€ni suradnik za talijansku
8. nacionalnu autohtonu zajednicu - 1. Strucni suradnik - 8. 2
i nacionalne manjine
9 Struni suradnik za civilno - . Struéni suradnik . 8. 1
: drustvo i mlade




VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 12.
PROCELNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

- odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje upravnih i drugih
poslova iz nadleznosti 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

30%

- utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu
aktivnosti vezanih uz izradu analiza i prijedloga iz djelokruga rada
Upravnog odjela

20%

- utvrduje prijedlog godidnjeg programa rada i izvjeS¢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

- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad

20%

- utvrduje mjere radi osiguravanja ujednadenog postupanja i
uspostave jedinstvene prakse u primjeni propisa od znacaja za
obavljanje poslova iz djelokruga zupanije i jedinica lokalne
samouprave u Istarskoj Zupaniji, s ciljem jacanja koordinativne uloge
Zupanije i jatanja medusobne suradnje i povezivanja jedinica lokalne
samouprave u Zupaniji

10%

- vr8iocjenjivanje sluzbenika u skladu s posebnim zakonom i kriterijima
propisanim opéim aktom Zupanije

- brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika

- odlu€uje o pravima i obvezama sluZbenika u prvom stupnju

10%

- odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela
Upravnog odjela

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

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

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:




-_—

. Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij drustvene (ekonomske, pravne, politoloSke, informacijske i
komunikacijske, socioloSke, pedagoske, demografske), humanisti¢ke (filoloske struke) ili
interdisciplinarne struke,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje
upravnim tijelom,

- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- poznavanje talijanskog jezika.

2. Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova, primjenu efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim procesima
unutar Upravnog odjela.

NajviSa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rijeSavanja strateskih
zadaca s ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja klju¢nih problema.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢en samo opéim smjernicama vezanima za utvrdenu politiku
upravnog tijela, u skladu s usvojenim dokumentima izvr§nog i/ili predstavnickog tijela (strateski
i razvojni dokumenti, proracun, godisnji program rada upravnog odjela i dr.).

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva stru¢nu
komunikaciju unutar Upravnog odjela radi rjeSavanja stru¢nih pitanja od vaznosti za rad
Upravnog odjela, redovitu internu komunikaciju s izvrSnim Celnikom Zupanije koja je od
utjecaja na izvrSavanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu plana i
programa rada Upravnog odjela, te vanjsku komunikaciju s 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 plana
i programa rada Upravnog odjela.

5. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu i financijsku odgovornost,
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje politike
i njezinu provedbu.

Clanak 13.
VISI SAVJETNIK ZA ZASTITU PRAVA NACIONALNIH MANJINA

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla




- prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se | 30%
odnose na zastitu prava nacionalnih manjina

- prati i prou€ava propise i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja koji se
odnose na zastitu prava nacionalnih manjina

- obavlja stru¢no-analitiCke i statistiCke poslove iz nadleznosti | 20%
Upravnog odjela, izraduje analize te izvjestajnu i ostalu potrebnu
dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i drugih nadleznih tijela

- pruza struénu pomo¢ udrugama i vije¢ima nacionalnih manjina o | 20%
pitanjima iz djelokruga rada Upravnog odjela

- sudjeluje u rjeSavanju predstavki fizi¢kih i pravnih osoba vezanih za | 10%
problematiku postivanja osnovnih ljudskih i manjinskih prava

- pruza savjete i strunu pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u | 20%
rieSavanju sloZenih zadataka koji se odnose na za$titu prava
nacionalnih manjina,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

Y

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij drustvene, humanistiCke struke ili interdisciplinarne struke,

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- poznavanje talijanskog jezika.

N

. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje obavljanje najslozenijih upravnih i struénih poslova iz
djelokruga rada Upravnog odjela te pruzanje savjeta i struéne pomoéi sluzbenicima i
duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji uklju¢uje kontakte
unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.

5. Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajuéeg
podrucja.

Clanak 14.

VISI SAVJETNIK ZA PISMENO | KONFERENCIJSKO PREVOBENJE ZA TALIJANSKI
JEZIK

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: Il
Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4.
Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za




obavljanje

pojedinog

posla

- prevodi dokumente za potrebe Istarske Zupanije, vijeca talijanske | 30%
nacionalne manjine Istarske zupanije, ustanova i TD dCiji je osnival
Istarska Zupanija

- simultano i konferencijsko prevodi za potrebe Istarske Zupanije, | 10%
ustanova i TD Ciji je osnivac Istarska Zupanija

- prevodi dokumente za opcine koje nisu u mogucnosti osigurati | 20%
primjenu dvojezi¢nosti uspostavljenu Ustavnim zakonom o pravima
nacionalnih manjina u Republici Hrvatskoj

- rad na promociji i poticanju dvojezi¢nosti u drustvenoj zajednici, | 10%
prevladavanju jezicnih i kulturoloSkih barijera, te promicanju
europskih vrijednosti i tolerancije

- radi na ujednacavanju terminologije na razini Zupanije 20%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

-—

. Potrebno struéno znanje
sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij humanisti¢ke (filoloSke) struke (jezi€ne znanosti), romanistika — talijanski
jezik i knjizevnost, pismeno i/ili konferencijsko prevodenje za talijanski jezik

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- izvrsno poznavanje hrvatskog i talijanskog jezika,

- poznavanje engleskog jezika,

- profesionalno iskustvo u pismenom prevodeniju,

- profesionalno iskustvo u konferencijskom prevodeniju,

- iskustvo u koristenju CAT alata.

N

. Stupanj slozenosti koji ukljuuje obavljanje najslozenijih upravnih i struénih poslova iz
djelokruga rada Upravnog odjela te pruzanje savjeta i struéne pomoéi sluzbenicima i
duznosnicima u rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljuuje kontakte
unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.

5. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te provedbu odluka iz odgovarajuéeg
podrucja.

Clanak 15.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA NACIONALNE MANJINE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije: -



Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer

vremena

potrebnog za

obavljanje

pojedinog

posla

- prati propise iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose na | 10%
zastitu prava nacionalnih manijina

- sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela 20%

- radi na informiranju javnosti o radu Upravnog odjela 10%

- pruza struénu pomoc¢ vijeéima nacionalnih manjina, i udrugama o | 20%
pitanjima iz rada Upravnog odjela

- radi na poticanju dvojezi¢nosti u drustvenoj zajednici, prevladavanju | 10%
jezi€nih i kulturoloskih barijera, na promicanju europskih vrijednosti i
tolerancije

- kontrolira izvrSavanja programskih djelatnosti i namjensko korisStenje | 20%
financijskih sredstava udruga nacionalnih manjina Zupanijske razine
za koje se sredstva osiguravaju u Zupanijskom proracunu

- suraduje s nadleznim drzavnim tijelima u ostvarivanju godisnjeg | 10%
plana i programa rada odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Y

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveudcili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij drustvene, humanisticke struke ili interdisciplinarne struke,

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- poznavanje talijanskog jezika.

N

. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga
rada Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljuuje kontakte
unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa
sluzbenicima drugih javnopravnih tijela.

5. Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 16.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA TALIJANSKU NACIONALNU AUTOHTONU ZAJEDNICU |
NACIONALNE MANJINE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il



Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla

- prati propise iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose na
zastitu prava nacionalnih manjina

10%

- sudjeluje u izradi akata iz nadleZznosti Upravnog odjela

20%

- radi na informiranju javnosti o radu Upravnog odjela

10%

- pruza struénu pomoc vijeéima nacionalnih manjina, i udrugama o
pitanjima iz rada Upravnog odjela

20%

- radi na poticanju dvojezi¢nosti u drustvenoj zajednici, prevladavanju
jezi¢nih i kulturolo$kih barijera, na promicanju europskih vrijednosti i
tolerancije

10%

- kontrolira izvrSavanja programskih djelatnosti i namjensko koristenje
financijskih sredstava udruga nacionalnih manjina Zupanijske razine
za koje se sredstva osiguravaju u Zupanijskom proracunu

20%

- suraduje s nadleznim drzavnim tijelima u ostvarivanju godi$njeg
plana i programa rada odjela
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

2

. Potrebno stru¢no znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij drustvene (socioloSke, ekonomske, informacijske i komunikacijske,

pedagodke), humanisti¢ke (filolodke struke) ili interdisciplinarne struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
poloZen drzavni ispit,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

poznavanje talijanskog jezika.

. Stupanj slozenosti koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga
rada Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

n

adredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljucuje kontakte
unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa

S

luzbenicima drugih javnopravnih tijela.

5. Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 17.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA PISMENO | KONFERENCIJSKO PREVODENJE ZA
TALIJANSKI JEZIK




Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer

vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla
- prevodi dokumente za potrebe Istarske Zupanije, vije¢a talijanske | 30%
nacionalne manjine Istarske zupanije, ustanova i TD d&iji je osnival
Istarska Zupanija
- simultano i konferencijsko prevodi za potrebe Istarske Zupanije, | 10%
ustanova i TD ¢iji je osniva¢ Istarska Zupanija
- prevodi dokumente za opcine koje nisu u mogucnosti osigurati | 20%
primjenu dvojezi¢nosti uspostavljenu Ustavnim zakonom o pravima
nacionalnih manjina u Republici Hrvatskoj
- radi na promociji i poticanju dvojezi¢nosti u drustvenoj zajednici, | 10%
prevladavanju jezi¢nih i kulturoloSkih barijera, te promicanju
europskih vrijednosti i tolerancije
- radi na ujednacavanju terminologije na razini Zupanije 20%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij humanisticke (filoloske) struke (jezi€ne znanosti), romanistika — talijanski
jezik i knjizevnost, pismeno i/ili konferencijsko prevodenje za talijanski jezik

- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- izvrsno poznavanje hrvatskog i talijanskog jezika,

- poznavanje engleskog jezika,

- profesionalno iskustvo u pismenom prevodeniju,

- profesionalno iskustvo u konferencijskom prevodeniju,

- iskustvo u koristenju CAT alata.

N

rada Upravnog odjela.

. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljuuje kontakte
unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa

sluzbenicima drugih javnopravnih tijela.

5. Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.



Clanak 18.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA CIVILNO DRUSTVO | MLADE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer

vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla

prati propise iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose na | 10%

civilno drustvo i mlade

sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti Upravnog odjela 20%

radi na informiranju javnosti o radu Upravnog odjela 10%

obavlja stru¢no-analiticke i statisticke poslove iz nadleznosti | 20%

Upravnog odjela, izraduje analize te izvjesStajnu i ostalu potrebnu

dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i drugih nadleznih tijela

pruza struénu pomo¢ udrugama civilnog drustva i mladima o | 10%

pitanjima iz djelokruga rada Upravnog odjela

kontinuirano prati i kontrolira izvrSavanje programskih djelatnosti i | 20%

namjensko koriStenje financijskih sredstava udruga civilnog drustva

za koje se sredstva osiguravaju u zupanijskom proracunu

suraduje s nadleznim drzavnim tijelima u ostvarivanju godisnjeg | 10%

plana i programa rada odjela
obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Y

N

. Potrebno struéno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij drustvene (ekonomske, pravne, politoloske,

informacijske i

komunikacijske, socioloSke), humanistiCke (filoloSke struke) ili interdisciplinarne struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,

poznavanje talijanskog i engleskog jezika.

rada Upravnog odjela.

. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljuuje kontakte
unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa
sluzbenicima drugih javnopravnih tijela.



5. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 19.

STRUCNI SURADNIK ZA TALIJANSKU NACIONALNU AUTOHTONU ZAJEDNICU I
NACIONALNE MANJINE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill

Potkategorija radnog mjesta: Struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla
- prati propise iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose na | 10%
zastitu prava nacionalnih manjina
- prikuplja podatke, priprema i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti | 10%
Upravnog odjela
- obavlja stru¢no-analitiCke i statistiCke poslove iz nadleznosti | 20%
Upravnog odjela, izraduje analize te izvjeStajnu i ostalu potrebnu
dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i drugih nadleznih tijela
- pruza struCnu pomo¢ udrugama i vijeéima nacionalnih manjina o | 10%
pitanjima iz djelokruga rada Upravnog odjela
- kontinuirano prati i kontrolira izvrSavanje programskih djelatnosti i | 30%
namjensko koristenje financijskih sredstava udruga nacionalnih
manjina Zupanijske razine za koje se sredstva osiguravaju u
Zupanijskom proraunu
- sudjeluje u rjeSavanju predstavki fizickih i pravnih osoba vezanih za | 10%
problematiku poStivanja osnovnih ljudskih i manjinskih prava
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

-_—

. Potrebno strué¢no znanje

- sveuCiliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij drustvene (socioloske,
ekonomske, informacijske i komunikacijske, pedagoske), humanisti¢ke (filoloSke struke)
ili interdisciplinarne struke,

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

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- poznavanje talijanskog jezika.

N

. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru€nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliitih zadaéa u &ijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.



3. Stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljuuje kontakte
unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa
sluzbenicima drugih javnopravnih tijela.

5. Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Clanak 20.
STRUCNI SURADNIK ZA CIVILNO DRUSTVO | MLADE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer

vremena

potrebnog za

obavljanje

pojedinog

posla

- prati propise iz djelokruga rada Upravnog odjela koji se odnose na | 10%
civilno drustvo i mlade

- prikuplja podatke, priprema i sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti | 10%
Upravnog odjela

- obavlja stru¢no-analitiCke i statistiCke poslove iz nadleznosti | 20%
Upravnog odjela, izraduje analize te izvjesStajnu i ostalu potrebnu
dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i drugih nadleznih tijela

- pruza struénu pomo¢ udrugama civilnog drustva i mladima o | 10%
pitanjima iz djelokruga rada Upravnog odjela

- kontinuirano prati i kontrolira izvrS8avanje programskih djelatnosti i | 30%
namjensko koristenje financijskih sredstava udruga civilnog drustva
za koje se sredstva osiguravaju u Zupanijskom prora¢unu

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 20%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveuCilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij drustvene (socioloSke,
ekonomske, informacijske i komunikacijske, pedagoske), humanisti¢ke (filoloSke struke)
ili interdisciplinarne struke,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima.

- poloZen drzavni ispit.

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika.

N

. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru€nih
poslova s ograni€enim brojem medusobno povezanih razliCitih zadaca u Cijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te



vodenje upravnog postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.

3. Stupanj samostalnosti koji je ogranien povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljuuje kontakte
unutar, a povremeno i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa
sluzbenicima drugih javnopravnih tijela.

5. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 21.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje
vjezbeniCke prakse, polaganje drzavnog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom
zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem radionica, te€ajeva,
savjetovanja, seminara i sl. te Skolovanje za postizanje viSeg stupnja struCne spreme.

Za stru€no osposobljavanje i usavr§avanje zaposlenih u Upravnom odjelu neposredno
je odgovoran procelnik.

Clanak 22.

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

Clanak 23.

Vjezbenici se primaju putem javnog natjeCaja u skladu s posebnim zakonom, na
odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Duljina vjeZbenitkog staza propisana je zakonom.

Clanak 24.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima Zupanije, prakti€énim radom i u¢enjem u skladu s programom vjezbenickog
staza kojeg, na prijedlog proéelnika Upravnog odjela, donosi Zupan.

Mentora vjezbeniku imenuje procelnik Upravnog odjela, a visinu naknade za rad
mentora utvrduje odlukom Zupan.

Clanak 25.

Drzavni ispit i struéni ispit polazu se u skladu s posebnim zakonima i propisima
donesenim na temelju tih zakona.

Clanak 26.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drZzavnog stru¢nog ispita u Upravni
odjel moze se primiti osoba u svojstvu polaznika struénog osposobljavanja bez zasnivanja



radnog odnosa, u skladu s godisnjim planom prijema na stru¢no osposobljavanje u upravna
tijela Zupanije.

Stru¢no osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s proCelnikom Upravnog
odjela i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje.

VIIl. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 27.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u Cijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka ili rje$avanje u upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u Cijem 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 ili ako je priliev predmeta neravnomjeran izmedu unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta o
ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane nadredenog sluzbenika.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 28.

Osim lakih povreda sluZbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede
sluzbene duznosti su i:
- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadace
protivno pravilima struke,
- ponasanje sluzbenika protivno EtiCkom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29.

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 30.

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 snagu ovog
Pravilnika.

Do donoSenja rieSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka zateceni sluzbenici u Upravnom odjelu
nastavljaju obavljati poslove na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po
nalogu procelnika upravnog tijela, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotadasnjim rjeSenjima.

U rjeSenjima kojima se odluCuje 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
odgovarajucée radno mjesto.



Clanak 31.

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

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi,

- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije,

- drugih opcih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan

ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 32.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za talijansku nacionalnu zajednicu i druge etni¢ke skupine (,Sluzbene novine
Istarske Zupanije®, br. 24/23).

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama
Istarske Zupanije®.

KLASA/CLASSE: 024-03/24-02/01
URBROJ/N.PROT: 2163-01/11-24-02
Pula-Pola, 17. sijeCnja 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Mileti¢

DOSTAVITI:

1. Upravni odjel za talijansku nacionalnu autohtonu zajednicu, nacionalne manjine i mlade
2. Struéna sluzba Skupstine, Odsjek za pravne poslove i upravijanje ljudskim resursima

3. Objava

4. Pismohrana, ovdje
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