| ELEKTRONICKA ISPRAVA |

Na temelju Clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), €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, 10/20 i 6/21) i ¢lanka 28. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 26/19 i 12/23), Zupan Istarske
Zupanije, na prijedlog proCelnice Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb, dana 28.
srpnja 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA ZDRAVSTVO | SOCIJALNU SKRB
ISTARSKE ZUPANIJE

. OPCE ODREDBE ]
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za za zdravstvo i socijalnu skrb (u daljnjem
tekstu: Upravni odjel)

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

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova,

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

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

- stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

Upravni odjel za zdravstvo i socijalnu skrb obavlja poslove iz samoupravnog
djelokruga:

sudjeluje u osiguravaju popunjavanja mreze javne zdravstvene sluzbe u suradnji s jedinicama
lokalne samouprave,

sudjeluje u organizaciji rada i obavlja poslove vezane uz osnivatka prava zdravstvenih
ustanova Ciji je osnivac Istarska zupanija,

koordinira i organizira rad svih pravnih i fizickih osoba koje na podrucju Istarske Zupanije
obavljaju zdravstvenu djelatnost,

predlaze donoSenje plana zdravstvene zastite za podrucje Istarske Zupanije,

predlaze donoSenje jednogodisnjih i trogodidnjih planova promicanja zdravlja, prevencije te
ranog otkrivanja bolesti,
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sudjeluje u organizaciji provodenja javnozdravstvenih mjera sukladno planu zdravstvene
zastite i planovima promicanja zdravlja, prevencije te ranog otkrivanja bolesti,

sudjeluje u osiguravanju provodenja specificnih mjera te pruzanja zdravstvene zastite na
otocima, rijetko naseljenim i nerazvijenim podrucjima u suradnji s ministarstvom nadleznim za
zdravstvo i Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje,

predlaze osiguravanje sredstva za provodenje javnozdravstvene, epidemioloSke i zdravstveno
ekoloSke djelatnosti te prevenciju bolesti,

predlaze osiguravanje sredstva za provodenje mjera zdravstvene ekologije,

predlaze osiguravanje sredstva za hithu medicinu, ako to ne osigurava Republika Hrvatska,
predlaze osiguravanje sredstva i obavljanje poslova vezanih uz organizaciju i rad
mrtvozornicke sluzbe,

predlaze osiguravanje sredstva za investicijsko ulaganje i investicijsko i tekuée odrzavanje
zdravstvenih ustanova, prostora, medicinske i nemedicinske opreme i prijevoznih sredstava
te za informatizaciju zdravstvene djelatnosti, sukladno planu i programu mjera zdravstvene
zastite i mreZi javne zdravstvene sluzbe, kao i za pokri¢e gubitaka zdravstvenih ustanova Ciji
je osnivaé Istarska Zupanija,

predlaze osiguravanje sredstva za zdravstvenu zastitu stanovnika na podrucju Istarske
Zupanije iznad standarda utvrdenih obveznim zdravstvenim osiguranjem,

koordinira rad Zupanijskih stru¢nih tijela i savjetodavnih tijela u podrucju zdravstvene zastite,
sudjeluje u ustrojavanju, obavljanju, uskladivanju i unapredivanju djelatnosti socijalne skrbi,
sudjeluje u organizaciji rada i obavlja poslove vezane uz osnivacka prava ustanova socijalne
skrbi €iji je osnivac Istarska Zupanija,

sudjeluje u donoSenju, provedbi i pracenju provedbe socijalnog plana,

vodi evidencije i dokumentacije o ostvarivanju prava propisanih zakonom kojim se ureduje
socijalna skrb i drugih prava iz socijalne skrbi utvrdenih op¢im aktima jedinica lokalne i
podruéne (regionalne), sastavlja i objedinjava izvje§¢a i dostavlja izvjeSéa ministarstvu
nadleznom za socijalnu skrb,

predlaze osiguravanije sredstva za financiranje djelatnosti socijalne skrbi u proraunu Istarske
Zupanije propisanih zakonom kojim se ureduje socijalna skrb i posebnim propisima, u skladu
sa socijalnim planom i mrezom socijalnih usluga na podrucju Istarske Zupanije,

predlaze osiguravanje sredstva za ostvarivanje nov€anih naknada i socijalnih usluga
stanovnicima na svom podrucju u ve¢em opsegu nego &to je utvrdeno zakonom kojim se
ureduje socijalna skrb,

predlaZze donoSenje akata o ostvarivanju prava na naknade iz socijalne skrbi u veCem opsegu
nego Ssto je propisano zakonom kojim se ureduje socijalna skrb i provodi upravne postupke i
rjeSava o tim pravima,

provodi upravne postupke i donosi rjeSenja o ispunjavanju mjerila za pruzanje socijalnih
usluga i rjieSenja o prestanku pruzanja socijalnih usluga u slu¢ajevima propisanim zakonom
kojim se ureduje socijalna skrb, a izmjene unosi u Registar pravnih i fizickih osoba koje
obavljaju djelatnost socijalne skrbi

najmanje jednom godiSnje obavlja kontrolu ispunjavanja mjerila za pruzanje socijalnih usluga
utvrdenih rjeSenjem

organizira edukacije struénih radnika pruzatelja usluga za koje je donio rjeSenje o ispunjavanju
mijerila za pruzanje socijalnih usluga

podrzava i poti¢e razvoj socijalnih usluga u zajednici,

koordinira i provodi mjere iz nacionalnih strategija i programa u podrucju socijalne skrbi,
koordinira rad Zupanijskih stru¢nih tijela i savjetodavnih tijela u podrugju socijalne skrbi,
provodi natjeCaje te financiranje i ugovaranje programa i projekata od interesa za op¢e dobro
koje provode udruge i druge organizacije civilnog drustva sukladno planu zdravstvene zastite,
socijalnom planu i drugim razvojnim i strateSkim dokumentima.
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Upravni odjel za zdravstvo i socijalnu skrb obavlja i povjerene poslove drzavne
uprave odredene zakonom:

1) upravne poslove prvog stupnja i druge stru¢ne poslove, koji se odnose na:

- pravni polozaj, rieSavanje pravnog polozaja, statusa i drugih pitanja hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji, hrvatskih ratnih vojnih invalida iz Domovinskog
rata, ¢lanova obitelji smrtno stradalog ili nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata,
stradalih pirotehni¢ara i ¢lanova njihovih obitelji; ostvarivanje prava na oslobadanje od
sudjelovanja u troSkovima zdravstvene za$tite iz obveznoga zdravstvenoga osiguranja iz
Clanka 23. Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji;
zastitu civilnih zrtava Domovinskog rata, zastitu civilnih stradalnika iz Domovinskog rata,
zastitu sudionika Drugog svjetskog rata, zastitu vojnih i civilnih invalida Drugog svjetskog rata,
mirnodopskih vojnih invalida, ratnih vojnih invalida stradalih pri obavljanju vojnih i redarstvenih
duznosti u stranoj zemlji u okviru mirovnih snaga i mirovnih misija ako ih je na tu duznost
uputilo nadlezno tijelo u okviru medunarodnih obveza nakon 15. svibnja 1945. godine i ¢lanova
njihovih obitelji; pruzanje primarne pravne pomod¢i strankama; pribavljanje nalaza i misljenja
tijela nadleznog za vjeStacenje o uzroku i postotku ostecenja organizma, pravu na doplatak
za njegu i pomo¢ druge osobe, pravu na ortopedski doplatak, pravu na doplatak za pripomo¢
u kuéi, nesposobnosti za privredivanje; ostvarivanje prava na novCanu naknadu za
nezaposlene hrvatske branitelje iz Domovinskog rata i €lanove njihovih obitelji i preispitivanje
postojanja uvjeta za sve korisnike prava na nov€anu naknadu za daljnje koristenje tim pravom:;
ostvarivanje prava na jednokratnu nov€anu pomo¢ nakon ekshumacije i identifikacije ili
progladenja nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata umrlim; izvjeS¢ivanje i
pozivanje ¢lanova obitelji nestalih hrvatskih branitelja i civilnih Zrtava iz Domovinskog rata o
identifikaciji posmrtnih ostataka; ostvarivanje prava na troSkove grobnog mjesta, troskove
ukopa uz odavanje vojnih pocasti i uredenje grobnih mjesta; sudjelovanje u organizaciji
obiljeZzavanja blagdana, spomendana i drugih sve€anosti u Cast stradalih hrvatskih branitelja i
civila iz Domovinskog rata; ostvarivanje prava na jednokratnu nov€anu pomo¢ zbog
nemogucénosti podmirenja osnovnih Zivotnih potreba; u stvarima koje se odnose na usluge
osobe za pruzanje njege i pomoci; na besplatni topli obrok; ostvarivanje prava osoba
odredenih Zakonom o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i lanovima njihovih obitelji,
Zakonom o za$titi vojnih i civilnih invalida rata i Zakonom o civilnim stradalnicima iz
Domovinskog rata na besplatne udzbenike; sastavljanje mjesecnih, polugodisnjih i godisnjih
izvjeStaja o broju svih korisnika po pojedina¢nim pravima, te vodenje evidencije svih korisnika;
obavljanje poslova obracuna i isplate nov€anih sredstava temeljem prava korisnika po osnovi
Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji, Zakona o
zastiti vojnih i civilnih invalida rata i Zakona o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata, te
vodenje evidencije izvrSenih isplata i povrata nepripadno ispla¢enih prava; izdavanje potvrde
o statusu HRVI iz Domovinskog rata i ¢lana obitelji smrtno stradalog ili nestalog hrvatskog
branitelja iz Domovinskog rata, status civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog vojnog
invalida rata, status civilnog stradalnika i ¢lana obitelji smrtnog stradalog ili nestalog civilnog
stradalnika, kao i potvrde o nov€anim primanjima po Zakonu o hrvatskim braniteljima iz
Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji, Zakonu o zaétiti vojnih i civilnih invalida rata i
Zakonu o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata; Postupanje i rje§avanje u postupcima
po Zakonu o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata: statusa civilnog stradalnika; prava
invalida po osnovi oSteCenja organizma: osobna invalidnina, dodatak za njegu i pomo¢ druge
osobe, ortopedski dodatak, posebni dodatak; prava po osnovi gubitka ili nestanka ¢&lana
obitelji: obiteljska invalidnina, povecana obiteljska invalidnina, uvecana obiteljska invalidnina,
obiteljska invalidnina nakon smrti civilnog invalida iz Domovinskog rata |. do IV. skupine i
nov€éana naknada u iznosu obiteljske invalidnine, poveéane i uve¢ane obiteljske invalidnine;
ostala prava: nov€ana naknada za civilne stradalnike iz Domovinskog rata, pravo na
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jednokratnu nov€anu pomo¢, dodatak za pripomo¢ u kuéi, pravo na besplatne udzbenike,
pravo na primarnu pravnu pomo¢, oslobodenje od placanja sudskih, upravnih i
javnobiljezni¢kih pristojbi, pravo na troSkove prijevoza i ukopa posmrinih ostataka
ekshumiranih i identificiranih civilnih osoba nestalih u Domovinskom ratu na podrudju
Republike Hrvatske,

- priznavanje prava na obvezno zdravstveno osiguranje neosiguranih osoba; izdavanje
potvrda o uzdrzavanju i obiteljskom statusu; izdavanje objava za povlastenu i besplatnu voznju
invalidnim osobama, te pratitelju invalidne osobe; izdavanje objava za povlasteni prijevoz,

- ovjera knjige evidencije o lije¢niCkim receptima izdanim za lijekove $to sadrze opojne droge
ili psihotropne tvari; priznavanje prava na obvezno zdravstveno osiguranje osoba
nesposobnih za samostalan Zivot i rad koje nemaju sredstava za uzdrzavanje i zdravstvenu
zastitu ne mogu ostvariti po drugoj osnovi.

- davanje odobrenja za prikupljanje i pruZzanje humanitarne pomoci; davanje odobrenja za
provodenje humanitarne akcije; donoSenje rjeSenja o uplati neutrodenih sredstava
humanitarne akcije; prikupljanje, dostavljanje i publiciranje propisanih izvje$¢a i vodenje
propisanih evidencija koje se odnose na humanitarnu pomoc¢.

2) i druge poslove iz podrucja djelatnosti koji su mu stavljeni u nadleznost posebnim zakonom.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu za zdravstvo i socijalnu skrb ustrojava se sliedeéa unutarnja
ustrojstvena jedinica:

1. Odsjek za hrvatske branitelje, zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba i humanitarnu
pomog.

Odsjek za hrvatske branitelje, zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba i humanitarnu
pomoc¢ obavlja poslove iz nadleznosti djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave iz ¢lanka
2. ovoga Pravilnika te druge poslove odredene posebnim propisima.

Poslove i zadaée iz nadleZnosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici u sjediStu Upravnog
odjela i sluzbenici samostalni izvrsitelji na izdvojenim mjestima rada.

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

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 procCelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje
rad Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeséa i
drugih materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupanai Skupétine
za Ciju je provedbu nadlezan 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€nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Upravnog odjela pro&elnik je odgovoran Zupanu.
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Progelnik je duzan izvje$¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
kojim upravlja.

Pomocnici proCelnika i voditelj odsjeka pomazu procelniku u upravljanju odjelom u
okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim Pravilnikom. Pomoc¢nici proCelnika i voditelj
odsjeka odgovaraju procelniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom
unutarnjih ustrojstvenih jedinica i/ili sluzbenika samostalnih izvrSitelia te za zakonito i
ucinkovito izvrSavanje poslova koje obavljaju neposredno.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka. Za
zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara Procelniku.

U radu upravnog odjela djeluje struéni kolegij kao struéno i savjetodavno tijelo
proCelnika. Stru¢ni kolegij, u pravilu €ine procelnik, pomocnici proCelnika i voditelj odsjeka.
Proc¢elnik mozZe odluditi da struénom kolegiju, prema potrebi prisustvuju i druge struéne osobe
ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za izvrSavanje odredenih poslova, ili uzi krug
suradnika. Prema potrebi Kolegiju moZe prisustvovati Zupan, njegovi zamjenici, predsjednik
zupanijske skupstine ili ¢lanovi radnog tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e se
raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje procelnik.

Clanak 5.

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

Proc¢elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godignjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

Proc€elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeS¢éa o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima Zupanije.

Odluku o prihvac¢anju godi$njeg izvje$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.

Periodi¢na (mjese€na, tromjeseCna, polugodidnja i dr.) izvje§¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima, na zahtjev procelnika, pripremaju i podnose pomocnici pro€elnika i
voditelj odsjeka, svaki u svom djelokrugu rada.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom provodi se u skladu sa
vazecim godiSnjim planom prijma u sluzbu.

Clanak 8.

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 9.

Sluzbenik i namjestenik moZze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
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Pored odgovarajuce 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 zadaée radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te
opc¢im aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

@
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 24 radna mjesta sa 35 izvrSitelja, kako slijedi:

Izdvojeno . TR .
R.br. Naziv radnog mjesta mjesto Kategorija Potkategorija Razina " Klasifikacijski . Bvr.oj .
rad. rada potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
1. Proc€elnik Upravnog odjela - l. Glavni rukovoditel] - 1. 1
2. Pomoénik procelnika - l. Visi rukovoditelj - 2. 2
3. Visi savjetnik za zdravstvo - Il. Visi savjetnik - 4. 1
4. Vidi savjetnik za pravne poslove - Il. Visi savjetnik - 4. 1
5. Visi savjetnik za financije - . Visi savjetnik - 4, 1
6. | Visistrucnisuradnik za pravne : I Visifa struéni suradnik : 6. 2
poslove
7 Visi struéni suradnik za socijalnu ) I Vidi struéni suradnik ) 6. 2
skrb
8. Visi stru¢ni suradnik za financije - Il. Visi stru¢ni suradnik - 6. 2
9. Visi strucni suradnik - Il. Visi stru¢ni suradnik - 6. 3
10. Visi referent - [l Visi referent - 9. 2
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Referent za administrativne i

11. - Il Referent - 11. 1
upravne poslove
Odsjek za hrvatske branitelje, zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba i humanitarnu pomoé
Izdvojeno . e .
R.br. Naziv radnog mjesta mjesto Kategorija Potkategorija Razina " Klasifikacijski . Bvr.oj .
rad. rada potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
Voditelj odsjeka za hrvatske
1, | branitelje, zdravstvenu zastitu ; I Visi rukovoditel; - 3. 1
neosiguranih osoba i
humanitarnu pomoé
Vi8i savjetnik za hrvatske
2. branitelje, zdravstvenu zastitu i - Il. Visi savjetnik - 4. 1
humanitarnu pomoé
3. | ViSisavietnik zahrvatske . I. Visi savjetnik . 4. 1
branitelje i zdravstvenu zastitu
4 | ViSisavietnik za hrvatske Pazin I, Visi savjetnik - 4 1
branitelje i zdravstvenu zastitu
5. | Visisavietnik za hrvatske Pore I, Visi savjetnik ; 4 1
branitelje i zdravstvenu zastitu
6. | /iSistucnisuradnik za hrvatske : . Vii struéni suradni : 6. 4
branitelje i zdravstvenu zastitu
7. | ViSistucnisuradnik za hrvatske | g, I Vi strusni suradnik . 6. 1
branitelje i zdravstvenu zastitu
g. | /iSistrucnisuradnik za hrvatske | g, o I. Visi struéni suradnik . 6. 1

branitelje i zdravstvenu zastitu

%,
L3
E]

o
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Visi struéni suradnik za hrvatske

9. e - Labin I. Visi stru¢ni suradnik 6.
branitelje i zdravstvenu zastitu

10. | ViSistrucnisuradnik za hrvatske | I, Visi struéni suradnik 6.
branitelje i zdravstvenu zastitu
Referent za zdravstvenu zastitu,

11. obracun i isplatu nov€anih - Il Referent 11
primanja

12. Referent_za z,dravstvenu zastitu, Buje m Referent 11
upravne i opce poslove

13. Referent za zdravstvenu zastitu, Buzet m Referent 11

upravne i opcée poslove

150 9001
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VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 12.
PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj radnog mjesta: 1

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

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 izvr§avanje 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 podruc¢ju zupanije i drugim lokalnim jedinicama,
drzavnim tijelima i institucijama te drugim subjektima

30%

- utvrduje prijedlog godiSnjeg 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

- utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu
aktivnosti vezanih uz izradu analiza i prijedloga za vecu
decentralizaciju te jacanje samostalnosti i odgovornosti lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave

20%

- inicira i koordinira meduresornu suradnju upravnih tijela zupanije i
JLS putem osnivanja stru¢nih timova radi ukljuCivanja i aktivhog
sudjelovanja u procesima savjetovanja sa zainteresiranom
javnoSc¢u u postupcima donosenja zakona, drugih propisa i akata
koji su od utjecaja na polozaj lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, uklju€ujuéi 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 gradana i poduzetnika, a u cilju poticanja
lokalnog i regionalnog razvoja

20%
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- utvrduje mijere radi osiguravanja ujednaenog postupanja i
uspostave jedinstvene prakse u primjeni propisa od znacaja za
obavljanje poslova iz djelokruga Zzupanije i jedinica lokalne
samouprave u Istarskoj Zupaniji, sa ciliem ja¢anja koordinativne 15%
uloge Zupanije i jaCanja medusobne suradnje i povezivanja
jedinica lokalne samouprave u Zupaniji

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

- vr8i ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i
kriterijima propisanim opc¢im aktom Zupanije 5%

- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

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

- 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 10%

- brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih
poslova drzavne uprave za koje je nadleZzan Upravni odjel

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

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

- sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij biomedicinske i zdravstvene, ekonomske, pravne, psiholoske ili edukacijsko-
rehabilitacijske struke ili struke socijalne djelatnosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

- poloZen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

- najvisa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova, primjenu efikasnih upravljackin metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim
procesima unutar Upravnog odjela

- najvida razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju strateskih
zadaca, sa ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rijeSavanja klju¢nih problema

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim
odjelom, ograni¢en samo op¢im smjernicama izvrdnog Celnika, u skladu sa usvojenim
dokumentima izvrSnog i/ili predstavnickog tijela ( strateski i razvojni dokumenti, proracun,
godisnji program rada upravnog odjela idr.)
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- najvisi stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

financijsku i materijalnu odgovornost
- najvi8a razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

- najvidi 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 rijeSavanja stru¢nih pitanja od

vaznosti za rad Upravnog odjela

- redovita interna komunikacija sa izvrSnim celnikom Zupanije koja je od utjecaja na
izvrSavanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu programa rada

Upravnog odjela

- ucCestala 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 13.
POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj radnog mjesta: 2

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- pomaze Proc€elniku u upravljanju radom Upravnog odjela iz djelokruga
samoupravnih poslova Upravnog odjela,

- predlaze procelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela u svom
djelokrugu rada

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

- priprema i podnosi procelniku periodi¢na (mjese€na, tromjesecna,
polugodisSnja i dr.) izvie§¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i
drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog
odjela

10%

- prati propise, e-savjetovanje i stru€nu literaturu iz svog djelokruga rada

- proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja te neposredno sudjeluje
u izvrSavanju najslozenijih poslova iz svog djelokruga rada u okviru
nadleznosti Upravnog odjela

35%
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- priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

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

- sudjeluje u provedbi kontrola pruzatelja socijalnih usluga,

- sudjeluje u radu strucnih timova radi uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja
Zupanije u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnoS¢u u
postupcima donosenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja
na poloZzaj lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

- sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih i operativnih 10%
dokumenta

- sudjeluje u koordinaciji rada ustanova €iji je osnivac Istarska zupanija te
u radu zupanijskih stru¢nih i savjetodavnih tijela u podruéju zdravstva i
socijalne skrbi

- koordinira i obavlja poslove vezane uz izradu prijedloga proraduna
Upravnog odjela i financijskih planova prora¢unskih korisnika, izmjena i
dopuna proracuna, izvrSenja proracuna te izradu izvje$¢a o izvrSenju
proraduna i financijskih planova proracunskih korisnika

- koordinira i obavlja poslove vezane uz decentralizirane funkcije u
podrucju zdravstva i socijalne skrbi 35%

- koordinira i obavlja poslove vezane uz nadzor nad KkoriStenjem
proracunskih sredstava

- koordinira i obavlja poslove vezane uz fiskalnu odgovornost Upravnog
odjela

- prati naplatu prihoda i primitaka iz nadleznosti Upravnog odjela

- organizira, koordinira, brine i odgovara procCelniku za zakonito i
pravodobno obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela,

- rasporeduje predmete na sluzbenike i vodi brigu o pravodobnom
rieSavanju predmeta

- prati stanje rjeSavanja predmeta i vodi evidencije o zaduzZenim i 10%
rijeSenim predmetima

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeS€uje o izvrSenju
mjera

- obavlja i druge poslove po nalogu ProCelnika

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

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij biomedicinske i zdravstvene, ekonomske, pravne, psiholoske ili
edukacijsko-rehabilitacijske struke ili struke socijalne djelatnosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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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
rieSavanju strateski vaznih zadaca

vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciliem iznalazenja 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 ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja te za rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada
ukljuc€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj i sl.)

vrlo visok stru€ni 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

uCestala, na poseban zahtjev pro€elnika, a u svrhu davanja savjeta i struénih misljenja
o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za
izvrSavanje poslova

Clanak 14.

VISI SAVJETNIK ZA ZDRAVSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj radnog mjesta: 3

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

prati stanje te prou€ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja
i poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u
podrucju zdravstva

7%

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZnosti samoupravnog
djelokruga Upravnog odjela u podrucju zdravstva koji se
upucuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske zupanije

10%

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine iz
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz podrucja
zdravstva

20%

koordinira pripremu, donoSenje, provedbu i pracenje

20%

implementacije Zupanijskog plana za zdravlje
sudjeluje u koordinaciji rada zdravstvenih ustanova Cdiji je
osnivac Istarska Zupanija

20%

koordinira rad Zupanijskih stru¢nih i savjetodavnih tijela u
podrucju zdravstva,

sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateskih i
operativnih dokumenta u podrucju zdravstva

10%

pruza savjete i struénu pomo¢ sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Zupanije i duznosnicima te zdravstvenim

ustanovama Ciji je osnival Zupanija u rjeSavanju slozenih
zadataka u podrucju zdravstva

5%

prati propise i stru€nu literaturu iz svog djelokruga rada

3%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomocnika
proc¢elnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje
sveuc ilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni

diplomski studij biomedicinske i zdravstvene struke

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit
poznavanje talijanskog jezika
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

2. Slozenost poslova

rjeSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleZznosti Upravnog odjela
iz razli¢itih upravnih podrucja visoke sloZenosti te pruzanje savjeta i struéne pomoci

sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni€ena

op¢im i specifiénim uputama rukovodeceg sluzbenika
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
upravnom postupku, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
djelokruga upravnog odjela

- ukljucuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj isl.)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna struéna komunikacija koja uklju€uje 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 15.

VISI SAVJETNIK ZA ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj radnog mjesta: 4

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Priblizan omjer
vremena

Opis poslova radnog mjesta potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- prati stanje te prou€ava i stru¢no obraduje najsloZenija pravna
pitanja i poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela 15%
u podrucju zdravstva i socijalne skrbi

- vodi postupak i rieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju u
predmetima iz nadleznosti samoupravnog djelokruga
Upravnog odjela sukladno posebnim propisima 15%

- sudjeluje u provedbi kontrola pruzatelja socijalnih usluga
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izraduje najsloZenije nacrte prijedloga akata iz nadleznosti
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela koji se upucuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

izraduje predloSke i provodi pravnu provjeru preostalih nacrta
prijedloga akata iz nadleznosti samoupravnog djelokruga
Upravnog odjela koji se upucuju na usvajanje Skupstini i
Zupanu Istarske Zupanije

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima SkupStine iz
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz podrucja
zdravstva i socijalne skrbi

20%

priprema najslozenije ugovore, odluke i druge pravne akte iz
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela

izraduje predlodke i sudjeluje u pravnoj provjeri preostalih
ugovora, odluka i drugih pravnih akata iz samoupravnog
djelokruga Upravnog odjela

15%

daje pravne savjete i miSljenja u rjeSavanju zadataka u
podrucju zdravstva i socijalne skrbi vezano uz primjenu zakona
i drugih propisa iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela

15%

sudjeluje u koordinaciji rada ustanova Ciji je osniva¢ Istarska
Zupanija i pravnika iz tih ustanova vezano uz rjeSavanje
imovinskopravnih i drugih pravnih pitanja

10%

prati propise, e-savjetovanja i struénu literaturu iz svog
djelokruga rada

5%

obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i pomocnika
procelnika

5%

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 pravne struke

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

polozen drzavni ispit
poznavanje talijanskog jezika
poznavanje rada na osobnom racunalu

. Slozenost poslova
rjeSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleZznosti Upravnog odjela
iz razliCitih upravnih podrucja visoke slozenosti te pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi
sluZzbenicima i duznosnicima u rje$avanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni€ena

op¢im i specifiénim uputama rukovodeceg sluzbenika
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
upravnom postupku, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
djelokruga upravnog odjela

- ukljuCuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj isl.)

[(3,]

. 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 16.
VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj radnog mjesta: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

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

- prati stanje te prou€ava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja u
podrucju financiranja iz samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela u podrucju zdravstva i socijalne skrbi

- prati propise i stru€nu literaturu iz svog djelokruga rada 6%

- daje savjete i miSljenja ustanovama dCiji je osnival Istarska
Zupanija u rjeSavanju zadataka iz gore navedenih podrucja
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- izraduje nacrte prijedloga akata koji se upucuju na usvajanje
Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije iz samoupravnog
djelokruga Upravnog odjela iz podrucja financiranja djelatnosti
zdravstvenih ustanova i ustanova socijalne skrbi Ciji je osnivac
Istarska Zupanija te udruga i drugih pravnih osoba iz podrucja
zdravstva i socijalne skrbi koje se financiraju iz proracuna
Istarske Zupanije 8%

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine iz
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz gore navedenih
podrucja

- sudjeluje u pripremi ugovora, odluka, misljenja i drugih akata
vezanih uz primjenu zakona i drugih propisa iz samoupravnog
djelokruga Upravnog odjela

- sudjeluje u izradi financijsko-planskih dokumenata Upravnog
odjela za zdravstvo i socijalnu skrb (proracun, izmjene i dopune
proracuna) te izvjeS¢a o izvrdenju

- obavlja poslove vezano uz kontrolu financijskih planova, te
polugodisnjih i godidnjih izvjedtaja o izvrSenju financijskih
planova proracunskih korisnika u nadleznosti Upravnog odjela

- prati izvrS8avanje obveza sufinanciranja programa preuzetih od
strane jedinica lokalnih samouprava, te provodi transfere 43%
financijskih sredstava

- izraduje naloge za isplatu, narudzbenice, te provodi racune u
sustavu e-ovjere

- izraduje analiticka i statistiCka izvjeS¢a i ostalu potrebnu
dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i nadleznih
ministarstava

- obavlja poslove vezano za decentralizirane funkcije
proradunskih korisnika u zdravstvu i socijalnoj skrbi (zahtjevi, 30%
izvjesSca)

- obavlja poslove vezano uz fiskalnu odgovornost (testiranje
pitanja za upravni odjel, te formalna i sustinska kontrola izjave i
upitnika o fiskalnoj odgovornosti ustanova ¢iji je osnivac Istarska 6%
Zupanija)

- sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i
koristenju informacijskih sustava Istarske zupanije iz djelokruga 2%
rada Upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu procCelnika i pomocnika
procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveudilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu
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2. Slozenost poslova

- rjeSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Upravnog odjela
iz razlicitih upravnih podrucja visoke sloZenosti te pruzZanje savjeta i struCne pomoci
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

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
upravnom postupku, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
djelokruga Upravnog odjela

- uklju€uje 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 uklju€uje 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 STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Broj radnog mjesta: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

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

- prati stanje te prouc€ava i stru¢no obraduje sloZenija pravna pitanja
i poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u podrucju

o
zdravstva i socijalne skrbi 15%
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- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju u
predmetima iz nadleznosti samoupravnog djelokruga Upravnog

o)
odjela, sukladno posebnim propisima 20%

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine iz 15%
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz podrucja zdravstva i
socijalne skrbi

- sudjeluje u pripremi ugovora, odluka, misljenja i drugih akata
vezanih uz primjenu zakona i drugih propisa iz samoupravnog

o
djelokruga Upravnog odjela 20%
- sudjeluje u provedbi kontrola pruzatelja socijalnih usluga i daje
odgovore i midljenja na pravna pitanja u vezi pruzanja socijalnih 10%
usluga
- sastavlja izvjeS¢a, unosi podatke o korisnicima u odgovarajuée o
; . " L 5%
baze podataka i vodi evidencije o korisnicima prava
- prati propise, e-savjetovanja i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga
rada 10%
- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i pomoénika pro¢elnika 5o,
(o)

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

- sveudilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela i sa
strankama
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5. 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 postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Clanak 18.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj radnog mjesta: 7

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

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

- prati stanje te prouc¢ava i struéno obraduje slozenija pitanja i
poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela u 10%
podrucju socijalne skrbi

- vodi postupak i rieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju u
nadleznosti iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz
podrucja socijalne skrbi, sukladno posebnim propisima

- sudjeluje u provedbi kontrola pruzatelja socijalnih usluga i daje 35%
odgovore i misljenja na pitanja u vezi pruzanja socijalnih
usluga

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti samoupravnog
djelokruga Upravnog odjela u podrucju socijalne skrbi koji se
upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine iz 10%
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz podrudja
socijalne skrbi

- daje savjete i miSljenja ustanovama socijalne skrbi Ciji je
osnivac Istarska zupanija u rijeSavanju slozenih zadataka u
podrucju socijalne skrbi 10%

- prati propise i struénu literaturu iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u donoSenju, provedbi i pracenju Zupanijskog
socijalnog plana

- sudjeluje u radu strucnih timova za izradu strateskih i 15%
operativnih dokumenta u podrudju socijalne skrbi

- sudjeluje u koordinaciji rada ustanova socijalne skrbi Ciji je
osnivac Istarska Zupanija .
- koordinira rad Zupanijskih stru¢nih i savjetodavnih tijela u 15%
podrucju socijalne skrbi
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- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomoc¢nika

NSO 5%
pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij struke socijalne djelatnosti ili psiholoSke, edukacijsko-rehabilitacijske ili
socioloske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela i sa
strankama

5. 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 postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Clanak 19.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Broj radnog mjesta: 8

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- prati stanje te prou€ava i stru¢no obraduje slozZenija pitanja u
podru€ju financiranja iz samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela u podrucju zdravstva i socijalne skrbi

- prati propise i struénu literaturu iz svog djelokruga rada 5%

- daje savjete i miSljenja ustanovama Cciji je osnivaC Istarska
Zupanija u rjeSavanju slozenih zadataka iz gore navedenih

podrucja

- izraduje nacrte prijedloga akata koji se upucuju na usvajanje
Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije iz samoupravnog
djelokruga Upravnog odjela iz podrucja financiranja djelatnosti
zdravstvenih ustanova i ustanova socijalne skrbi Ciji je osnivac
Istarska Zupanija te udruga i drugih pravnih osoba iz podrucja
zdravstva i socijalne skrbi koje se financiraju iz proracuna 5%
Istarske zZupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine iz
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela iz gore navedenih
podrucja

- sudjeluje u izradi financijsko-planskih dokumenata Upravnog
odjela za zdravstvo i socijalnu skrb (proracun, izmjene i dopune
proracuna) te izvjeS¢a o izvrdenju

- obavlja poslove vezano uz kontrolu financijskih planova, te
polugodis$njih i godisSnjih izvjeStaja o izvrSenju financijskih

planova proracunskih korisnika u nadleznosti Upravnog odjela 20%
- izraduje analiticka i statistiCka izvjeSéa i ostalu potrebnu
dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i nadleznih

ministarstava

- prati izvrS8avanje obveza sufinanciranja programa preuzetih od
strane jedinica lokalnih samouprava, te provodi transfere
financijskih sredstava 30%

- izraduje naloge za isplatu, narudzbenice, te provodi racune u
sustavu e-ovjere

- obavlja poslove vezano za decentralizirane funkcije
proracunskih korisnika u zdravstvu i socijalnoj skrbi (zahtjevi, 30%
izvjeSc¢a)

- obavlja poslove vezano uz fiskalnu odgovornost (testiranje
pitanja za upravni odjel, te formalna i sustinska kontrola izjave i
upitnika o fiskalnoj odgovornosti ustanova €iji je osnivac Istarska 5%
Zupanija)

- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i pomoénika

)
procelnika 5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

F N

(3]

. Potrebno struéno znanje

sveu ilisni diplomski studij ili sveucilisSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni

diplomski studij ekonomske struke

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

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

strankama

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

Clanak 20.

VISI STRUCNI SURADNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Broj radnog mjesta: 9

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

prati stanje te prou€ava i stru¢no obraduje slozenija pitanja i
poslove iz samoupravnog djelokruga Upravnog odjela

radi u aplikaciji sustava javnih potreba iz podru€ja zdravstva i
socijalne skrbi

o
- sudjeluje u radu stru€nih timova za izradu strateskih i operativnih 20%
dokumenta u podrucju zdravstva
- priprema javni natje€aj za financiranje projekata iz podrucja
zdravstva i socijalne skrbi (prikuplja prijave, vrSi administrativnu
provjeru pristiglih prijava, pruza podrsku prijaviteljima vodi evidencije) 20%
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- podnosi godidnje izvjeS¢e o financiranju projekata i programa
organizacija civilnog drustva Uredu za udruge Vlade RH

- vodi postupak i rieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju u
predmetima iz nadleZnosti samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela, sukladno posebnim propisima

- sudjeluje u pripremi ugovora, odluka, misljenja i drugih akata vezanih
uz primjenu zakona i drugih propisa iz samoupravnog djelokruga
Upravnog odjela

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti samoupravnog 15%
djelokruga Upravnog odjela u podruéju zdravstva i socijalne skrbi koji
se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine iz
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela

- daje savjete i misljenja ustanovama &iji je osnivac Istarska zupanija u
rieSavanju sloZenih zadataka u podruéju zdravstva i socijalne skrbi

- suraduje na pripremi projekata za kandidiranje na EU i druge
medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija i stranih vlada

- obavlja poslove vezane uz implementaciju projekata i programa
prema sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog
donatora i Istarske zupanije 20%

- obavlja poslove savjetovanja ustanova u zdravstvu i socijalnoj skrbi
Ciji je osnivacC Istarska zupanija za pripremu i kandidiranje projekata
na EU i druge medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija
i stranih vlada

- prati propise i stru€nu literaturu iz svog djelokruga rada
- izraduje naloge za isplatu, narudzbenice 10%

- obavlja analiticke i statistiCke poslove iz samoupravnog djelokruga
Upravnog odjela, izraduje analize te izvjeStajnu i ostalu potrebnu 5%
dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i nadleznih ministarstava

- pruza administrativnu podrSku radu povjerenstava iz nadleZnosti
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela 5%

- vodi baze podataka iz samoupravnog djelokruga rada Upravnog
odjela 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomoc¢nika procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno stru¢no znanje

- sveucilidni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij druStvene ili biomedicinske i zdravstvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

- stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnoga tijela iz djelokruga rada Upravnog odjela
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3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 21.
8. VISI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Visi/a referent/ica
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Broj radnog mjesta: 10

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- sudjeluje u radu struénih timova za izradu strateSkih i operativnih
dokumenta u podrucju zdravstva

5%

- priprema javni natje€aj za financiranje projekata iz podrucja
zdravstva i socijalne skrbi (prikuplja prijave, vrSi administrativnu
provjeru pristiglih prijava, pruza podrsku prijaviteljima vodi evidencije)

- radi u aplikaciji sustava javnih potreba iz podru€ja zdravstva i
socijalne skrbi

- podnosi godidnje izvje§¢e o financiranju projekata i programa
organizacija civilnog drustva Uredu za udruge Vlade RH

50%

- vodi upravni postupak i rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima u
prvom stupnju iz nadleznosti samoupravnog djelokruga Upravnog
odjela sukladno posebnim propisima

- sudjeluje u pripremi ugovora, odluka, misljenja i drugih akata vezanih
uz primjenu zakona i drugih propisa iz nadleznosti samoupravnog
djelokruga Upravnog odjela

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti samoupravnog
djelokruga Upravnog odjela u podrucju zdravstva i socijalne skrbi koji
se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

20%
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obavlja jednostavne struéne i administrativne poslove iz

prati propise i struénu literaturu iz djelokruga svog rada
obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i pomocnika procelnika

samoupravnog djelokruga Upravnog odjela 10%
- izraduje naloge za isplatu, narudzbenice
- obavlja analitiCke i statistiCke poslove iz samoupravnog djelokruga
Upravnog odjela, izraduje analize te izvjeStajnu i ostalu potrebnu 5%
dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i nadleznih ministarstava
- pruza administrativnu podr8ku radu povjerenstava iz nadleznosti
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela 5%
- vodi baze podataka iz samoupravnog djelokruga rada Upravnog
odjela 59,
(1]

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

. Potrebno struéno znanje

sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij

biomedicinske i zdravstvene ili drustvene struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen drzavni ispit

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

. Slozenost poslova

ukljuCuje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili

rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela;

. Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove

upute za rieSavanje relativno sloZenih struénih problema,

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 stru€nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica

Clanak 22.

REFERENT ZA UPRAVNE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -
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Klasifikacijski rang: 11.
Broj radnog mjesta: 11
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja administrativne poslove koji se odnose na prijem i otpremu
pismena, vodenje i upisivanje pismena u propisane oCevidnike, obavlja

o,
poslove razvodenja i arhiviranja za predmete i potrebe Upravnog odjela iz 15%
samoupravnog djelokruga
- prikuplja dokumentaciju u upravnim stvarima u prvom stupnju u
jednostavnim predmetima iz nadleznosti samoupravnog djelokruga
Upravnog odjela, sukladno posebnim propisima
- obavlja poslove obraCuna i obrade dokumentacije za isplatu nov€anih 50%
naknada °
- izraduje naloge za isplatu, narudzbenice, putne naloge te provodi radune
u sustavu e-ovjere
- vodi evidenciju obavljenih mrtvozorstava, te prikuplja, kontrolira i priprema
naloge za isplatu naknade za mrtvozornike
- vodi baze podataka iz samoupravnog djelokruga rada Upravnog odjela 10%
- vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika i izracun putnih troSkova
- obavlja radnje u neupravnim postupcima
- zaprima telefonske pozive i e-mailove Upravnog odjela
- obavlja poslove prijema stranaka, te sudjeluje u stru¢noj komunikaciji sa 15%
strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
- pruza administrativhu podrsku radu povjerenstava iz nadleznosti
samoupravnog djelokruga Upravnog odjela 5%
- prati propise i struénu literaturu iz djelokruga svoga rada
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomoc¢nika procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru€¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
te ispravnu primjenu 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, sa

strankama i drugim ustanovama.

ODSJEK ZA HRVATSKE BRANITELJE, ZDRAVSTVENU ZAéTITU NEOSIGURANIH
OSOBA | HUMANITARNU POMOC

Clanak 23.

1. VODITELJ ODSJEKA ZA HRVATSKE BRANITELJE, ZDRAVSTVENU ZASTITU
NEOSIGURANIH OSOBA | HUMANITARNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj radnog mjesta: 1

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za hrvatske branitelje, zdravstvenu zastitu
neosiguranih osoba i humanitarnu pomoc

Opis poslova radnog mjesta

pojedinog posla

upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke sluzbenicima
te vodi brigu o pravodobnom rjeSavanju predmeta

organizira i koordinira obavljanje poslova Odsjeka te brine i odgovara
Proc€elniku za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova
drzavne uprave za koje je nadlezan Odsjek

prati rad sluZzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i 45%
daje struénu pomoc u provedbi propisa iz djelokruga rada Odsjeka radi
osiguravanja ujednacenosti u postupanju, daje sluzbenicima upute i
naloge za rad

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

vodi postupak i rjie§ava najslozenije upravnim stvarima u prvom
stupnju, u predmetima iz nadleznosti djelokruga povjerenih poslova
drzavne uprave koje obavlja Odsjek sukladno posebnim propisima,
vodi i rjeSava najslozenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka 40%
samostalno donosi odluke u najsloZenijim upravnim stvarima
predlaze ProcCelniku mjere za unapredenje, povecanje ucCinkovitosti
rada Odsjeka u svom djelokrugu rada te izvjeS¢uje o izvrSenju mjera
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potrebnog za obavljanje




priprema i podnosi Pro¢elniku periodi¢na (mjeseCna, tromjesecna,
polugodisnja i dr.) izvje§¢a o zaprimljenim i rijeSenim predmetima i
drugim pitanjima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Odsjeka
priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale iz svog
djelokruga rada u okviru nadleznosti Odsjeka

prati stanje te propise, e-savjetovanje i struénu literaturu u upravnim
podrucjima iz svog djelokruga rada

prouCava i struéno obraduje najsloZenija pitanja te neposredno
sudjeluje u izvrS8avanju najslozenijih poslova iz svog djelokruga rada u
okviru nadleznosti Odsjeka

sudjeluje u izradi prijedloga godi$njeg programa rada i izvje$¢a o radu

Odsjeka 15%

sudjeluje u radu stru¢nih timova radi uklju€ivanja i aktivhog
sudjelovanja Zupanije u procesima savjetovanja sa zainteresiranom
javnoscéu u postupcima donoSenja zakona, drugih propisa i akata koji
su od utjecaja na poloZzaj lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave
sudjeluje u radu stru¢nih timova za izradu strateskih dokumenta,
obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij-pravne struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

- polozZen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleZnosti Odsjeka za
hrvatske branitelje, zdravstvenu zastitu neosiguranih osoba i humanitarnu pomo¢ koja
ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
ProCelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te stru¢nu potporu

sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem iznalazenje i
predlaganja najboljih riedenja i rjeSavanja najslozenijih struénih pitanja iz djelokruga

rada u okviru nadleznosti Odsjeka

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta,

ograni€en davanjem smijernica i povremenim nadzorom od strane Proc¢elnika

4. 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

Odsjeka
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- izravna odgovornost za rukovodenje Odsjekom

- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj i sl.)

- vrlo visok stru¢ni 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
odjelai iz drugih upravnih tijela Zupanije, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave
i drugih javnopravnih tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i rad sa
strankama

- ucCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, strankama i drugim
subjektima koja je od utjecaja na izvr§avanje upravnih poslova iz nadleznosti Odsjeka
i provedbu programa rada Upravnog odjela

- ucestala, na poseban zahtjev ProCelnika, a u svrhu pruZanja savjeta i struénih misljenja
o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za
izvrS8avanje poslova

Clanak 24.

2. VISI SAVJETNIK ZA HRVATSKE BRANITELJE, ZDRAVSTVENU ZASTITU |
HUMANITARNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj radnog mjesta: 2

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za hrvatske branitelje, zdravstvenu zastitu
neosiguranih osoba i humanitarnu pomoé

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova radnog mjesta

vodi postupak i rjeSava u sloZzenim upravnim stvarima u prvom stupnju,
u predmetima iz nadleznosti djelokruga povjerenih poslova drzavne
uprave koje obavlja Odsjek sukladno posebnim propisima

organizira ukop hrvatskih ratnih vojnih invalida i hrvatskih branitelja uz
odavanje vojnih poc€asti, vr§i obracun povrata pogrebnih troSkova

vodi evidencije i izdaje potvrde o statusu i pravima hrvatskog ratnog
vojnog invalida iz Domovinskog rata i €lanova njegove obitelj, €lanova
obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata,
Clanova obitelji nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, o 50%
statusu civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog vojnog invalida
rata, kao i potvrde o nov€anim primanjima po Zakonu o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i €lanovima njihovih obitelji, Zakonu o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata i Zakonu o zastiti vojnih i
civilnih invalida rata, kao i o ostalim statusima i pravima o kojima
rieSava

sastavlja izvjeSc¢a, unosi podatke o korisnicima u odgovarajuce baze
podataka i vodi evidencije o korisnicima prava
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obavlja poslova obraduna i obrade dokumentacije za isplatu nov&anih
sredstava temeljem prava korisnika po osnovi Zakona o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i lanovima njihovih obitelji, Zakona o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata i Zakona o zastiti vojnih i
civilnih invalida rata, mjesec¢ni obracun trajnih prava, obracun
jednokratnih prava, listanje uputnica

vodi i rjieSava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga
povjerenih poslova drZzavne uprave koje obavlja Odsjek

sudjeluje u struénoj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija

vodi postupak i rjeSava u upravnim postupcima davanja odobrenja za
prikupljanje i pruzanje humanitarne pomoci; za provodenje
humanitarne akcije; donosi rijedenja o uplati neutro$enih sredstava
humanitarne akcije; prikuplja, dostavlja i publicira propisana izvjeS¢a te
vodi propisane evidencije koje se odnose na humanitarnu pomoc

30%

obavlja prijave i odjave osiguranika na Hrvatski zavod za zdravstveno
osiguranje, preispituje postojanje uvjeta za sve korisnike prava temeljem
Zakona iz podru&ja obveznog zdravstvenog osiguranja

10%

izdaje potvrde o obiteljskom statusu i uzdrzavanju te ostale potvrde iz
djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Upravni
odjel

ovjerava knjige evidencije o lije¢nickim receptima izdanim za lijekove sto
sadrZe opojne droge ili psihotropne tvari;

izdaje objave za povlastenu i besplatnu voznju invalidnim osobama, te
pratitelju invalidne osobe, izdaje objava za povlasteni prijevoz,

5%

sudjeluje u stru¢noj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupétine i Zupana
prati propise i struénu literaturu iz svog djelokruga rada

obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i voditelja odsjeka

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucCilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij pravne struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

2. Slozenost poslova

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti
djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Odsjek, sukladno

posebnim propisima

3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta koiji uklju€uje
povremeni nadzor te je ograniCena opcim i specifiCcnim uputama rukovodecéeg

sluzbenika
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
upravnom postupku, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
djelokruga Odsjeka

- uklju€uje 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 ukljuéuje kontakte unutar i izvan Upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima drugih javnopravnih
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i rad sa strankama

Clanak 25.
3. VISI SAVJETNIK ZA HRVATSKE BRANITELJE | ZDRAVSTVENU ZASTITU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj radnog mjesta: 3, 4, 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za hrvatske branitelje, zdravstvenu zastitu
neosiguranih osoba i humanitarnu pomoc¢

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova radnog mjesta

- vodi postupak i rieSava u sloZenim upravnim stvarima u prvom stupnju,
u predmetima iz nadleznosti djelokruga povjerenih poslova drzavne
uprave koje obavlja Odsjek sukladno posebnim propisima

- organizira ukop hrvatskih ratnih vojnih invalida i hrvatskih branitelja uz
odavanje vojnih pocasti, vrSi obraCun povrata pogrebnih troSkova

- vodi evidencije i izdaje potvrde o statusu i pravima hrvatskog ratnog
vojnog invalida iz Domovinskog rata i ¢lanova njegove obitelj, Clanova
obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata,
¢lanova obitelji nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, o
statusu civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog vojnog invalida
rata, kao i potvrde o nov€anim primanjima po Zakonu o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji, Zakonu o 75%
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata i Zakonu o zastiti vojnih i
civilnih invalida rata, kao i o ostalim statusima i pravima o kojima
rieSava

- sastavlja izvje$¢a, unosi podatke o korisnicima u odgovarajuce baze
podataka i vodi evidencije o korisnicima prava

- obavlja poslova obraCuna i obrade dokumentacije za isplatu nov€anih
sredstava temeljem prava korisnika po osnovi Zakona o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji, Zakona o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata i Zakona o zastiti vojnih i
civilnih invalida rata, mjesecni obracun trajnih prava, obracun
jednokratnih prava, listanje uputnica
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- vodi i rjeSava sloZenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga
povjerenih poslova drZzavne uprave koje obavlja Odsjek

- sudjeluje u stru¢noj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija

- obavlja prijave i odjave osiguranika na Hrvatski zavod za zdravstveno
osiguranje, preispituje postojanje uvjeta za sve korisnike prava temeljem 10%
Zakona iz podrucja obveznog zdravstvenog osiguranja

- izdaje potvrde o obiteljskom statusu i uzdrzavanju te ostale potvrde iz
djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Upravni
odjel

- ovjerava knjige evidencije o lije¢ni¢kim receptima izdanim za lijekove Sto 10%
sadrze opojne droge ili psihotropne tvari;

- izdaje objave za povlastenu i besplatnu voznju invalidnim osobama, te
pratitelju invalidne osobe, izdaje objava za povlasteni prijevoz,

- sudjeluje u stru¢noj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana 5%

- prati propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i voditelja odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru€éno znanje
- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij-pravne ili ekonomske struke
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje talijanskog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

- vodenje upravnog postupka i rjedavanje najslozenijih predmeta iz nadleZnosti
djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Odsjek, sukladno
posebnim propisima

3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu u okviru obavljanja poslova i zadaéa radnog mjesta koji ukljuCuje
povremeni nadzor te je ograniCena opcim i specificnim uputama rukovodecdeg
sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
upravnom postupku, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
djelokruga Odsjeka

- uklju€uje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjesta;j i sl.)
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5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima drugih javnopravnih
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i rad sa strankama

Clanak 26.
4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA HRVATSKE BRANITELJE | ZDRAVSTVENU ZASTITU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj radnog mjesta: 6, 7, 8, 9, 10

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za hrvatske branitelje, zdravstvenu zastitu
neosiguranih osoba i humanitarnu pomo¢

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- vodi postupak i rjieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u
predmetima iz nadleznosti djelokruga povjerenih poslova drzavne
uprave koje obavlja Odsjek sukladno posebnim propisima

- organizira ukop hrvatskih ratnih vojnih invalida i hrvatskih branitelja uz
odavanje vojnih pocasti, vrsi obra¢un povrata pogrebnih troSkova

- vodi evidencije i izdaje potvrde o statusu i pravima hrvatskog ratnog
vojnog invalida iz Domovinskog rata i ¢lanova njegove obitelj, Clanova
obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata,
¢lanova obitelji nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, o
statusu civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog vojnog invalida
rata, kao i potvrde o nov€anim primanjima po Zakonu o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i Clanovima njihovih obitelji, Zakonu o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata i Zakonu o zastiti vojnih i
civilnih invalida rata, kao i o ostalim statusima i pravima o kojima
rieSava

- sastavlja izvjeS¢a, unosi podatke o korisnicima u odgovaraju¢e baze
podataka i vodi evidencije o korisnicima prava

- obavlja poslova obrauna i obrade dokumentacije za isplatu nov€anih
sredstava temeljem prava korisnika po osnovi Zakona o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji, Zakona o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata i Zakona o zastiti vojnih i
civilnih invalida rata, mjesec¢ni obracun trajnih prava, obracun
jednokratnih prava, listanje uputnica

- vodi postupak i rjeSava u upravnim postupcima davanja odobrenja za
prikupljanje i pruzanje humanitarne pomodi; za provodenje
humanitarne akcije; donosi rjeSenja o uplati neutroSenih sredstava
humanitarne akcije; prikuplja, dostavlja i publicira propisana izvjeSca te
vodi propisane evidencije koje se odnose na humanitarnu pomo¢

- vodi i rjeSava sloZenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga
povjerenih poslova drZzavne uprave koje obavlja Odsjek

75%
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- sudjeluje u struénoj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija

- obavlja prijave i odjave osiguranika na Hrvatski zavod za zdravstveno
osiguranje, preispituje postojanje uvjeta za sve korisnike prava temeljem 10%
Zakona iz podruc¢ja obveznog zdravstvenog osiguranja

- izdaje potvrde o obiteljskom statusu i uzdrzavanju te ostale potvrde iz
djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja Upravni
odjel

- ovjerava knjige evidencije o lije€ni¢kim receptima izdanim za lijekove §to 10%
sadrze opojne droge ili psihotropne tvari;

- izdaje objave za povlastenu i besplatnu voznju invalidnim osobama, te
pratitelju invalidne osobe, izdaje objava za povlasteni prijevoz,

- sudjeluje u struénoj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana 5%

- prati propise i struénu literaturu iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika i voditelja odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje
- sveucCilidni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru€ni diplomski studij-pravne ili ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuCuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka
3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz redovit 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 postupaka, metoda rada
i strunih tehnika
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 drugih javnopravnih
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i rad sa strankama
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Clanak 27.

5. REFERENT ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU, OBRACUN | ISPLATU NOVCANIH
PRIMANJA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj radnog mjesta: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za hrvatske branitelje, zdravstvenu zastitu
neosiguranih osoba i humanitarnu pomoc

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova radnog mjesta

- prikuplja dokumentaciju u upravnim stvarima u prvom stupnju iz
nadleznosti djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja
Odsjek, sukladno posebnim propisima

- obavlja prijave i odjave osiguranika na Hrvatski zavod za zdravstveno
osiguranje, preispituje postojanje uvjeta za sve korisnike prava temeljem
Zakona iz podrucja obveznog zdravstvenog osiguranja

- obavlja radnje u neupravnim postupcima

- obavlja poslove prijema stranaka

60%

- obavlja poslova obra¢una i obrade dokumentacije za isplatu nov&anih
sredstava temeljem prava korisnika po osnovi Zakona o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji, Zakona o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata i Zakona o zastiti vojnih i
civilnih invalida rata, mjeseCni obraCun trajnih prava, obracun
jednokratnih prava, listanje uputnica

- sastavlja izvjeS¢a, unosi podatke o korisnicima u odgovaraju¢e baze
podataka i vodi evidencije o korisnicima prava

- organizira ukop hrvatskih ratnih vojnih invalida i hrvatskih branitelja uz
odavanje vojnih po€asti, vrsi obraéun povrata pogrebnih troSkova

20%

- izdaje potvrde o obiteljskom statusu i uzdrZzavanju te ostale potvrde iz
djelokruga povjerenih poslova drZzavne uprave koje obavlja Upravni
odjel

- ovjerava knjige evidencije o lije¢ni¢kim receptima izdanim za lijekove to
sadrze opojne droge ili psihotropne tvari;

- izdaje objave za povlastenu i besplatnu vozZnju invalidnim osobama, te
pratitelju invalidne osobe, izdaje objava za povlasteni prijevoz,

- vodi evidencije i izdaje potvrde o statusu i pravima hrvatskog ratnog
vojnog invalida iz Domovinskog rata i ¢lanova njegove obitelj, ¢lanova
obitelji smrtno stradalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata,
Clanova obitelji nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, o
statusu civilnog invalida rata, ratnog i mirnodopskog vojnog invalida rata,
kao i potvrde o nov€anim primanjima po Zakonu o hrvatskim braniteljima
iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji, Zakonu o civilnim
stradalnicima iz Domovinskog rata i Zakonu o zastiti vojnih i civilnih
invalida rata

15%

- sudjeluje u struénoj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u

. o . . . 5%
svrhu prikupljanja i razmjene informacija
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- prati propise i stru€nu literaturu iz svog djelokruga rada
- obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika i voditelja odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- uklju€uje poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada
i strunih 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 ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu izriito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

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 drugih javnopravnih
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i rad sa strankama

Clanak 28.
6. REFERENT ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU, UPRAVNE | OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Broj radnog mjesta: 12, 13

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za hrvatske branitelje, zdravstvenu zastitu
neosiguranih osoba i humanitarnu pomo¢
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Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova radnog mjesta

- prikuplija dokumentaciju u upravnim stvarima u prvom stupnju iz
nadleZnosti djelokruga povjerenih poslova drzavne uprave koje obavlja
Odsjek, sukladno posebnim propisima

- obavlja prijave i odjave osiguranika na Hrvatski zavod za zdravstveno 80%
osiguranje, preispituje postojanje uvjeta za sve korisnike prava temeljem
Zakona iz podrucja obveznog zdravstvenog osiguranja

- obavlja radnje u neupravnim postupcima

- obavlja poslove prijema stranaka

- izdaje potvrde o obiteljskom statusu i uzdrzavanju te ostale potvrde iz
djelokruga povjerenih poslova drZzavne uprave koje obavlja Upravni
odjel

- ovjerava knjige evidencije o lije€nickim receptima izdanim za lijekove Sto 15%
sadrze opojne droge ili psihotropne tvari;

- izdaje objave za povlastenu i besplatnu vozZnju invalidnim osobama, te
pratitelju invalidne osobe, izdaje objava za povlasteni prijevoz,

- sudjeluje u struénoj komunikaciji sa strankama i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija o
: e Lo ) . 5%
- prati propise i stru¢nu literaturu iz svog djelokruga rada
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, tehnoloske ili gradevinske struke ili
gimnazijskog usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozZen drzavni ispit
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- uklju€uje 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 ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu izriito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika
5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- svakodnevna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog

tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima drugih javnopravnih
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i rad sa strankama
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VIIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 29.

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, teéajeva,
savjetovanja, seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja struéne spreme.

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

Clanak 30.

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

Clanak 31.

Vjezbenici se primaju putem javnog natjeCaja u skladu sa posebnim zakonom, na
odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Duljina vjezbeni¢kog staza propisana je zakonom.

Clanak 32.

VjeZbenici se za vrijeme vjeZbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima zupanije, prakti¢nim radom i u¢enjem u skladu sa programom vjezbenickog
staza kojeg, na prijedlog procelnika upravnog odjela, donosi Zupan.

Mentora vjeZbeniku imenuje procelnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad
mentora utvrduje odlukom Zupan.

Clanak 33.

Drzavni ispit i stru€ni ispit polazu se u skladu sa posebnim zakonima i propisima
donesenim na temelju tih zakona.

Clanak 34.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog ispita u upravni odjel moze
se primiti osoba u svojstvu polaznika struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog
odnosa, u skladu sa godiSnjim planom prijema na stru¢no osposobljavanje u upravna tijela
Zupanije.

Stru€no osposobljavanije obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom upravnom
odjela i Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje.
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VIil. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 35.

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 rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u Cijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rieSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanije ili ako to radno
mjesto nije popunjeno ili ako je prillev predmeta neravnomjeran izmedu unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, predmet Ce se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta o
ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od strane nadredenog sluzbenika (pomocénika
procCelnika odnosno voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 36.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene
duznostisui:

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadacde protivno
pravilima struke
- ponasanje sluzbenika protivno EtiCkom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.

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

Clanak 38.

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 dono$enja rjeenja iz stavka 1. ovog Clanka , zategeni sluzbenici u Upravnom
odjelu kao i temeljem zakona preuzeti drzavni sluzbenici iz Ureda drzavne uprave u Istarskoj
Zupaniji nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadadnjim radnim mjestima
odnosno druge poslove po nalogu proc¢elnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe
ostvaruju prema dotada$njim rjeSenjima.

U rjeSenjima 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
odgovarajuée radno mjesto.
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Clanak 39.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad
sluzbenika i namjesStenika 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

- kolektivnhog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije

- drugih opé¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan
ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 40.

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

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb (,SluZbene novine Istarske Zupanije" br. 29/19,
11/211 9/22).

KLASA/CLASSE: 024-03/23-02/03
URBROJ/N.PROT: 2163-01/3-23-02
Pula-Pola, 28. srpnja 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Miletié

Dostaviti:

UO za zdravstvo i soxijalnu skrb

Struénoj sluzbi Skupstine — Odsjeku za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima
Objava

Pismohrana, ovdje
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