Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruéno;j
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" RH br. 86/2008, 61/2011, 4/2018, 96/2018 i
112/2019, 17/2025), ¢lanka 65. stavak 1. to€. 20. i Clanka 85. Statuta Istarske zupanije
("Sluzbene novine Istarske zupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21,
20/22— procCiSc¢eni tekst i 12/25) i Clanka 32. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Istarske Zupanije ("Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 13/26), Zupan Istarske Zupanije, na
prijedlog proCelnice Upravnog odjela za opéu upravu i imovinsko — pravne poslove donosi

PRAVILNIK O PRVIM IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA OPCU UPRAVU | IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela za opéu upravu i imovinsko — pravne poslove
("Sluzbene novine Istarske zupanije" br. 27/24) u daljnjem tekstu: Pravilnik, u ¢lanku 2. stavku
2. iza pretposljednjeg podstavka dodaje se novi podstavak koji glasi:
"- postupanje i rjeSavanje u upravnim stvarima u kojima se odlu€uje o uskladenosti izgleda
grobnog mjesta i spomen - obiljezja s odredbama posebnog propisa kojim se ureduju groblja."
Clanak 2.

Clanak 10. Pravilnika mijenja se i glasi:

"U Upravnom odjelu sistematizirano je 31 radno mjesto sa 96 izvrsitelja, kako slijedi:



R. br.

radnog Unutarnja Razina Klasifika Broj
mjesta Naziv radnog mjesta ustrojstvena jedinica Kategorija Potkategorija potk_a_lteg cijski izvriitelja
orije ran

11, Procelnik Upravnog . ] Glavni rukovoditelj : 1, 1
odjela

12, Zamjenik procelnika . ] Visi rukovoditel : 2. 1
Upravnog odjela
Pomocénik pro€elnika za

1.3. imovinsko — pravne - l. Visi rukovoditel] - 2. 1
poslove

14, Pomacnik procelnika za - . Visi rukovoditelj - 1
opc¢u upravu

1.5. Pomocnik procelnika - B Visi rukovoditel] - 1
Visi savjetnik za

1.6. imovinsko — pravne - Il. Visi savjetnik - specijalist - 2. 1
poslove - specijalist

17. ViSi savjetnik za opcu i I. Visi savjetnik - specijalist . 2. 1
upravu - specijalist
Visi savjetnik za poslove
upravljanja nekretninama ) - o - )

1.8. u viasnigtvu Republike Il. Vi8i savjetnik - specijalist 2. 1
Hrvatske - specijalist

1.9. Administrativni tajnik - 1. Referent - 11. 1

Odsjek za imovinsko — pravne poslove
Voditelj Odsjeka za Odsjek za imovinsko — pravne

21. imovinsko — pravne J P l. Visi rukovoditel] - 3. 1

poslove

poslove
Visi savjetnik za Odsjek za imovinsko — pravne

2.2. imovinsko — pravne J P Il. Visi savjetnik - 4. 7

poslove

poslove
Visi struéni suradnik za Odsiek za imovinsko — pravne

2.3. imovinsko — pravne J P Il. Visi stru€ni suradnik - 6. 17

poslove

poslove




Odsjek za imovinsko — pravne

‘ 24, ‘ Referent za imovinsko — i, Referent 1, 2
pravne poslove poslove
Odsjek za op¢u upravu
3.1, Voditelj Odsjeka Odsjek za I Vigi rukovoditel; 3, 1
za opéu upravu opéu upravu
3.2, Visi savjetnik za opcu Odsjek za I, Visi savjetnik 4 4
upravu opéu upravu
3.3. ViSi strucni suradnik za Odsjek za I, Vii struéni suradnik 6. 7
opcu upravu opéu upravu
3.4. ViSi strucni suradnik za Odsjek za I, Vii struéni suradnik 6. 1
besplatnu pravnu pomoé opéu upravu
35, ViSi strucni suradnik  za Odsjek za I, Visi struéni suradnik 6. 1
pruzanje pravne pomodi opéu upravu
Stru¢ni suradnik za opéu Odsiek za
3.6. upravu i osobna stanja s Il. Struéni suradnik 8. 2
opéu upravu
gradana
Strucéni suradnik za Odsiek za
3.7. mati¢arstvo i osobna . J 1. Struéni suradnik 8. 8
. opéu upravu
stanja gradana
3.8. Maticar Odsjek za . Referent 1. 20
opéu upravu
3.9. Referent za opc¢u upravu ijsjek za [l Referent 11. 1
opéu upravu
3.10. Referent  za  pravnu Odsjek za . Referent 1, 1
pomo¢ opéu upravu




Odsjek za upravljanje nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske:

Voditelj Odsjeka za
upravljanje nekretninama

Odsjek za upravljanje

4.1. - : nekretninama u vlasnistvu l. Vi&i rukovoditel] 3.
u vliasnistvu Republike .
Republike Hrvatske
Hrvatske
Visi sa_VJe_tmk 8 pos love Odsjek za upravljanje
upravljanja nekretninama ; ke - S
4.2. o ; nekretninama u vlasnistvu 1. Visi savjetnik 4.
u vlasnistvu Republike .
Republike Hrvatske
Hrvatske
Visi savjetnik za poslove
upravljanja, raspolaganja i Odsjek za upravljanje
4.3. odrzavanja nekretnina u nekretninama u vlasnistvu 1. Visi savjetnik 4
vlasnistvu Republike Republike Hrvatske
Hrvatske
Visi stru¢ni suradnik za . _
| lani Odsjek za upravljanje Visi .
44 poslove upravijanja nekretninama u vlasnistvu Il ISt strupnl 6
o nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske ’ suradnik '
Republike Hrvatske P
Visi struéni suradnik za
poslove upravljanja, Odsjek za upravljanje - _
L N . . ke Vi&i struéni
4.5. raspolaganja i odrZzavanja nekretninama u vlasnistvu 1. . 6.
. I~ . suradnik
nekretnina u vliasnistvu Republike Hrvatske
Republike Hrvatske
Visi struéni suradnik za Odsjek za upravijanje Visi strucni
4.6. oslove geodeziie nekretninama u vlasnistvu 1. suradnik 6.
P 9 ) Republike Hrvatske
- . Odsjek za upravljanje
4.7. S;c)rsulgclesuerigglzkiéa nekretninama u vlasnistvu [l. Struéni suradnik 8.
P 9 ) Republike Hrvatske
Odsjek za upravljanje
4.8. Administrativni referent nekretninama u vlasnistvu Il Referent 11.

Republike Hrvatske




Clanak 3.
Iza ¢lanka 11. dodaje se ¢lanak 11. a koji glasi:
Clanak 11.a
ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 2

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

pomaze procCelniku u upravljanju radom Upravnog
odjela te mu pruza stru¢nu potporu u osiguravanju
pravilne i pravodobne primjene propisa i mjera iz
djelokruga Upravnog odjela

prati, prou€ava i analizira funkcioniranje Upravnog
odjela te predlaze procelniku mjere za unaprjedenje
odjela

25%

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

priprema i podnosi proCelniku periodiéna (mjeseéna,
tromjeseCna, polugodiSnja i dr.) izvies¢éa o
zaprimljenim i rijeSenim predmetima i drugim pitanjima
u okviru nadleznosti Upravnog odjela

prati stanje i propise u upravnim podrucjima u okviru
nadleZnosti Upravnog odjela,

prati, prou€ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja
te daje misljenja i prijedloge, planira i koordinira te
neposredno sudjeluje u izvrS8avanju najslozenijih
poslova u okviru nadleznosti Upravnog odjela

15%

priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i
materijale u okviru nadleznosti Upravnog odjela
sudjeluje u radu struénih timova za izradu strate3kih
dokumenata

vodi upravni postupak i donosi rieSenja o upravnim
stvarima u slu€ajevima propisanim vazec¢im zakonima
i drugim propisima donesenim na temelju zakona
priprema nacrte akata u upravnim stvarima iz oblasti
sluzbeni¢kih odnosa o kojima u drugom stupnju
rieSava Zupan

po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava raCune
i daje naloge za plac¢anije iz djelokruga Upravnog odjela

40%

zamijenjuje pro¢elnika u slu¢aju njegove kracée
odsutnosti ili sprije€enosti te je ovlasten donositi
rieSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
mjesto, premjestaju, napredovaniju, placi, produzenju
roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanju na
raspolaganje, prestanku sluzbe i zadrZzavanju u sluzbi

10%
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te odlucivati o svim drugim pravima i obvezama iz
sluZzbe na koja se odgovarajuée primjenjuju opci
propisi o radu

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje
- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij pravne struke

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
-polozZen drzavni ispit Il razine

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela (¢lanak 2.
Pravilnika) koji uklju€uje obavljanja najslozenijih zadataka u postupku pripreme i izrade akata,
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 ciljem iznalazenja i predlaganja
najboljih rieSenja i rijeSavanja najsloZenijin strunih pitanja iz djelokruga rada u okviru
nadleznosti Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoci nadredenog pri rjieSavanju sloZenih stru¢nih problema

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna (informaticka oprema, uredski namjestaj sl.) i financijska sredstva
do odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

5. Stupanj uéestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog
odjela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz
drugih upravnih odjela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i
drugih javnopravnih tijela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija.

Clanak 4.

U &lanku 12. Pravilnika — POMOCNIK PROCELNIKA ZA IMOVINSKO — PRAVNE POSLOVE,
tabli¢ni prikaz Opisa poslova radnog mjesta mijenja se i glasi:

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

- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela | 20%

- planira, vodi i koordinira povjerene poslove te nadzire rad
unutarnje ustrojstvene jedinice upravnog odjela ifili
sluzbenika samostalnih izvrSitelja, po nalogu progelnika
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- prati stanje u oblasti imovinsko — pravnih poslova te
predlaZze procelniku mjere za unaprjedenje i poboljSanje
istog

- sudjeluje u izradi prijedloga godidnjeg programa rada i | 15%
izvije$c¢a o radu Upravnog odjela

- priprema i podnosi procelniku periodiCna (mjesecna,
tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga
rada

- predlaze mjere za unaprjedenje i povecanje ucinkovitosti
rada iz podrucja imovinsko — pravnih poslova i izvjeSéuje o
izvrSenju mjera

- prati propise i struCnu literaturu, proucava upravnu i | 20%
upravno sudsku praksu u podrucju imovinsko — pravnih
poslova

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim
stvarima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Upravnog odjela u najsloZenijim predmetima

- potpisuje rieSenja iz nadleznosti Upravnog odjela, odnosno
unutarnje ustrojstvene jedinice po potrebi

- proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja
imovinsko — pravnih poslova te predlaze nacin njihova
rieSavanja, uklju€ujuéi davanje savjeta i uputa strankama a
vezano za provedbu propisa iz oblasti imovinsko — pravnih
poslova u okviru nadleZnosti Upravnog odjela

- priprema nacrte prijedloga akata te struCne podloge i
materijale iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Upravnog odjela

- organizira, koordinira, brine i odgovara proCelniku za | 30%
zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova
drzavne uprave iz podru&ja imovinsko — pravnih poslova, a
za koje je nadlezan Upravni odjel

- daje sluZzbenicima upute i naloge za rad

- ovlasten je donositi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu | 5%
na radno mjesto, premjestaju, napredovanju, pladi,
produzenju roka za polaganje drZzavnog ispita, stavljanju
na raspolaganje, prestanku sluzbe i zadrzavanju u sluzbi
te odlucivati o svim drugim pravima i obvezama iz sluzbe
na koja se odgovarajuce primjenjuju op¢i propisi o radu

- obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te | 5%
sastavlja odgovore i ocitovanja po zaprimljenim
prituzbama, predstavkama i Zalbama

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Clanak 5.

U ¢&lanku 13. Pravilnika — POMOCNIK PROCELNIKA ZA OPCU UPRAVU, tabliéni prikaz
Opisa poslova radnog mjesta mijenja se i glasi:

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

- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela | 20%
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- planira, vodi i koordinira povjerene poslove te nadzire rad
unutarnje ustrojstvene jedinice upravnog odjela ifili
sluzbenika samostalnih izvrSitelja, po nalogu procelnika

- prati stanje u oblasti op¢e uprave te predlaze proc€elniku
mjere za unaprjedenje i poboljSanje istog

- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i | 15%
izvjeS¢a o radu Upravnog odjela

- priprema i podnosi procelniku periodi€na (mjesecna,
tromjesecna, polugodiSnja i dr.) izvie§¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga
rada

- predlaze pro€elniku mjere za unaprjedenje i povecanje
ucinkovitosti rada iz podrucja opce uprave i izvieS€uje o
izvrSenju mjera

- prati propise i struénu literaturu, prouCava upravnu i | 20%
upravno sudsku praksu iz podrucja op¢e uprave

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim
stvarima iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti
Upravnog odjela u najslozenijim predmetima

- potpisuje rieSenja iz nadleznosti Upravnog odjela, odnosno
unutarnje ustrojstvene jedinice po potrebi

- proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz svog
djelokruga rada te predlaze nacin njihova rjeSavanja,
uklju€ujuc¢i davanje savjeta i uputa strankama a vezano za
provedbu propisa iz oblasti opte uprave u okviru
nadleznosti Upravnog odjela

- priprema nacrte prijedloga akata te struéne podloge i
materijale iz svog djelokruga rada

- organizira, koordinira, brine i odgovara proc¢elniku za | 30%
zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova
drzavne uprave iz podrucja opCe uprave a za koje je
nadleZzan Upravni odjel

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- ovlasten je donositi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu | 5%
na radno mijesto, premjesStaju, napredovanju, pladi,
produZenju roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanju
na raspolaganje, prestanku sluzbe i zadrZzavanju u sluzbi
te odlucivati o svim drugim pravima i obvezama iz sluzbe
na koja se odgovarajuée primjenjuju op¢i propisi o radu

- obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te | 5%
sastavla odgovore i ocCitovanja po zaprimljenim
prituZzbama, predstavkama i Zalbama

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Clanak 6.

U &lanku 14. Pravilnika — POMOCNIK PROCELNIKA, tabliéni prikaz Opisa poslova radnog
mjesta mijenja se i glasi:
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Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

- planira, vodi i koordinira povjerene poslove te nadzire rad
unutarnje ustrojstvene jedinice upravnog odjela ifili
sluzbenika samostalnih izvrSitelja, po nalogu pro¢elnika

- prati stanje u oblasti poslova upravljanja i raspolaganja
nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske te predlaze
pro¢elniku mjere za unaprjedenje i poboljSanje istog

20%

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

- priprema i podnosi procelniku periodi€na (mjesecna,
tromjesecna, polugodidnja i dr.) izvje$¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga
rada

- predlaze procCelniku mjere za unaprjedenje i povecanje
uCinkovitosti rada iz podruja poslova upravljanja i
raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike
Hrvatske i izvjeS¢uje o izvrSenju mjera

15%

- prati propise i struC¢nu literaturu, prou€ava upravnu i
upravno sudsku praksu u podrudju poslova upravljanja i
raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike
Hrvatske

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim
stvarima iz svog djelokruga rada u okviru nadleZnosti
Upravnog odjela u najslozenijim predmetima

- potpisuije rjeSenja iz nadleznosti Upravnog odjela, odnosno
unutarnje ustrojstvene jedinice po potrebi

- proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz svog
djelokruga rada te predlaze nacin njihova rjeSavanja,
uklju€ujuc¢i davanje savjeta i uputa strankama a vezano za
provedbu propisa iz poslova upravljanja i raspolaganja
nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske u okviru
nadleznosti Upravnog odjela

- priprema nacrte prijedloga akata te struéne podloge i
materijale iz svog djelokruga rada

20 %

- organizira, koordinira, brine i odgovara procCelniku za
zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih poslova iz
podrucja poslova upravljanja i raspolaganja nekretninama
u vlasnistvu Republike Hrvatske a za koje je nadlezan
Upravni odjel

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

30%

- ovlasten je donositi rieSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu
na radno mjesto, premjestaju, napredovanju, pladi,
produZenju roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanju
na raspolaganje, prestanku sluzbe i zadrzavanju u sluzbi
te odlucivati o svim drugim pravima i obvezama iz sluzbe
na koja se odgovarajuce primjenjuju op¢i propisi o radu

5%

- obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te
sastavlja odgovore i ocitovanja po zaprimljenim
prituzbama, predstavkama i Zalbama

5%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%
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Clanak 7.

Iza Clanka 14. dodaju se ¢lanci 14.a, 14.b i 14.c koji glase:

Clanak 14.a

VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE - SPECIJALIST

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik - specijalist
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

vodi i rjeSava najslozenije upravne i struéne poslove iz
podru€ja imovinsko — pravnih poslova u okviru
djelokruga Upravnog odjela

samostalno vodi i rjeSava najsloZenije upravne i
neupravne postupke te izraduje nacrte rijeSenja i drugih
upravnih akata iz podru€ja imovinsko — pravnih
poslova koji su u nadleznosti Upravnog odjela

40%

prou¢ava i struéno obraduje najslozenija pravna pitanja
iz podruc¢ja imovinsko — pravnih poslova te izraduje
struéna pravna misljenja, analize i prijedloge za njihovo
rieSavanje

izraduje i provodi opCe i druge akte, strategije,
programe iz podrucja imovinsko — pravnih poslova
vodi projekte iz podru€ja imovinsko — pravnih poslova

25%

prati propise, sudsku praksu i struénu literaturu iz
podru¢ja imovinskog prava te predlaze mjere za
unaprjedenje rada i uskladivanje postupanja s
propisima

daje stru€na misljenja, upute i savjete sluZbenicima
Upravnog odjela u rjeSavanju najslozZenijih predmeta iz
podrucja imovinsko — pravnih poslova

20%

sudjeluje u pripremi odgovora na predstavke, prituzbe,
Zalbe, podneske i upite gradana, drzavnih tijela i drugih
pravnih osoba

zastupa interese Upravnog odjela, iz podrucja
imovinsko — pravnih poslova, u struénim radnim
skupinama te sudjeluje na sastancima s tijelima
drzavne uprave, jedinicama lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave i drugim institucijama iz
podrucja imovinsko — pravnih poslova

sudjeluje u provedbi povjerenih poslova drzavne
uprave iz podru¢ja imovinsko — pravnih poslova
sukladno posebnim propisima

5%

prati izvrSavanje propisa i predlaze mjere za povecéanje
uCinkovitosti rada u podru€ju imovinsko — pravnih
poslova

5%
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- po potrebi potpisuje akte iz djelokruga rada za koje je
ovlasten

- obavlja i druge najsloZenije stru¢ne poslove po nalogu | 5%
procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

H

(3]

. Potrebno struéno znanje

sveuciliSni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke

najmanje 8 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
godine na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja

istaknuti rezultati na podru€ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom, uz primjere
poput sudjelovanja u izradi propisa, strategija visegodiSnjeg uspjesSnog rjeSavanja
predmeta ili objavljenih struénih i znanstvenih radova

poloZen drzavni ispit Il. razine

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

. Slozenost poslova

- ukljuCuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata,
strategija i programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja
upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i strucne pomoci sluzbenicima i
duZnosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje rad u skladu s opc¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika;

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donosenja odluka od
znacenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog tijela

. 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
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Clanak 14.b
VISI SAVJETNIK ZA OPCU UPRAVU - SPECIJALIST

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik - specijalist
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

vodi i rjeSava najslozenije upravne i stru¢ne poslove iz
podruc¢ja op¢e uprave u okviru djelokruga Upravnog
odjela

samostalno vodi i rjeSava najsloZenije upravne i
neupravne postupke te izraduje nacrte rjeSenja i drugih
upravnih akata iz podrucja op¢e uprave koji su u
nadleznosti Upravnog odjela

40%

proucava i struéno obraduje najslozenija pravna pitanja
iz podru€ja opcCe uprave te izraduje struéna pravna
misljenja, analize i prijedloge za njihovo rjeSavanje
izraduje i provodi opée i druge akte, strategije,
programe iz podrucja opc¢e uprave

vodi projekte iz podrucja opée uprave

25%

prati propise, sudsku praksu i struénu literaturu iz
podru¢ja opée uprave te predlaze mjere za
unaprjedenje rada i uskladivanje postupanja s
propisima

daje struCna miSljenja, upute i savjete sluZbenicima
Upravnog odjela u rieSavanju najsloZenijih predmeta iz
podrucja op¢e uprave

20%

sudjeluje u pripremi odgovora na predstavke, prituzbe,
zalbe, podneske i upite gradana, drzavnih tijela i drugih
pravnih osoba

zastupa interese Upravnog odjela, iz podru¢ja opce
uprave, u stru¢nim radnim skupinama te sudjeluje na
sastancima s tijelima drZzavne uprave, jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i drugim
institucijama iz podrucja opc¢e uprave

sudjeluje u provedbi povjerenih poslova drzavne
uprave iz podrucja opce uprave sukladno posebnim
propisima

5%

prati izvrSavanje propisa i predlaze mjere za povecanje
ucinkovitosti rada u podrucju opée uprave

po potrebi potpisuje akte iz djelokruga rada za koje je
ovlasten

5%

obavlja i druge najsloZenije stru¢ne poslove po nalogu
proc¢elnika.

5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij pravne struke

- najmanje 8 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
godine na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja

- istaknuti rezultati na podru¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom, uz primjere
poput sudjelovanja u izradi propisa, strategija viSegodiSnjeg uspjeSnog rjeSavanja
predmeta ili objavljenih stru€nih i znanstvenih radova

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- uklju€uje obavljanje najsloZenijin zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata,
strategija i programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja
upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i struCne pomoci sluZbenicima i
duzZnosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika;

H

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te dono$enja odluka od
znacenja za pojedino podrugje iz djelokruga upravnog tijela

(3]

. 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

- 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.c

VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA NEKRETNINAMA U VLASNISTVU
REPUBLIKE HRVATSKE - SPECIJALIST

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik - specijalist
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.
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Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- vodi i rjeSava najsloZenije upravne i stru¢ne poslove iz
podru€ja upravljanja nekretninama u vlasniStvu
Republike Hrvatske u okviru djelokruga Upravnog
odjela

- samostalno vodi i rjeSava najsloZenije postupke te
izraduje nacrte odluka i ugovora te ostale akte iz
podru¢ja upravljanja nekretninama u vlasniStvu
Republike Hrvatske koji su u nadleznosti Upravnog
odjela

40%

- proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pravna pitanja
iz podruja upravljanja nekretninama u vlasnitvu
Republike Hrvatske te izraduje struCna pravna
misljenja, analize i prijedloge za njihovo rjeSavanje

- izraduje i provodi opce i druge akte, strategije,
programe iz podruéja upravljanja nekretninama u
vlasnistvu Republike Hrvatske

- vodi projekte iz podrucja upravljanja nekretninama u
vlasnistvu Republike Hrvatske

25%

- prati propise, sudsku praksu i stru¢nu literaturu iz
podru€ja upravljanja nekretninama u vlasniStvu
Republike Hrvatske te predlaze mjere za unaprjedenje
rada i uskladivanje postupanja s propisima

- daje struéna midljenja, upute i savjete sluzbenicima
Upravnog odjela u rjeSavanju najsloZenijih predmeta iz
podru¢ja upravljanja nekretninama u vlasniStvu
Republike Hrvatske

20%

- sudjeluje u pripremi odgovora na predstavke, prituzbe,
zalbe, podneske i upite gradana, drzavnih tijela i drugih
pravnih osoba

- zastupa interese Upravnog odjela, iz podrucja
upravljanja nekretninama u vlasnistvu Republike
Hrvatske, u struénim radnim skupinama te sudjeluje na
sastancima s tijelima drZzavne uprave, jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i drugim
institucijama iz podruc¢ja upravljanja nekretninama u
vlasnistvu Republike Hrvatske

- sudjeluje u provedbi povjerenih poslova drzavne
uprave iz podruCja upravljanja nekretninama u
vlasnistvu Republike Hrvatske sukladno posebnim
propisima

5%

- prati izvrSavanje propisa i predlaze mjere za povecanje
ucinkovitosti rada u podrucju upravljanja nekretninama
u vlasnistvu Republike Hrvatske

- po potrebi potpisuje akte iz djelokruga rada za koje je
ovlasten

5%

- obavlja i druge najslozenije stru¢ne poslove po nalogu
procelnika.

5%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij pravne struke

- najmanje 8 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
godine na najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja

- istaknuti rezultati na podru¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom, uz primjere
poput sudjelovanja u izradi propisa, strategija viSegodiSnjeg uspjeSnog rjeSavanja
predmeta ili objavljenih stru€nih i znanstvenih radova

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- uklju€uje obavljanje najsloZenijin zadataka izrade i provedbe opcih i drugih akata,
strategija i programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja
upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i struCne pomoci sluZbenicima i
duzZnosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika;

H

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te dono$enja odluka od
znacenja za pojedino podrugje iz djelokruga upravnog tijela

(3]

. 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

- 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 8.

U &lanku 21. Pravilnika - VISI SAVJETNIK ZA OPCU UPRAVU, tabli¢ni prikaz Opisa poslova
radnog mjesta mijenja se i glasi:

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

- vodi i rjeS8ava najsloZenije postupke u upravnim 20%
stvarima u prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti
Odsjeka, sukladno posebnim propisima
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- postupa i rjeSava u upravnim stvarima u kojima se
odlucuje o uskladenosti izgleda grobnog mijesta i
spomen-obiliezja s odredbama posebnog propisa
kojim se ureduju groblja

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti 10%
Upravnog odjela koji se upucuju na usvajanje Skup$tini
i Zupanu Istarske Zupanije

- izraduje analize, izvjeS¢a i druge stru€ne materijale za
potrebe voditelja Odsjeka ili nadredenog sluzbenika te
obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja odsjeka ili
nadredenog sluzbenika

- sudjeluje u struénoj komunikaciji sa strankama i drugim 15%
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

- prati struCnu literaturu, propise i pohada edukacije iz
podrucja opc¢e uprave

- Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi postupak i rijeSava u najslozenijim upravnim i 30%
neupravnim stvarima koje se odnose na registraciju te
statusne i druge promjene udruga, stranih udruga,
zaklada i stranih zaklada

- utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak
postojanja udruga, stranih udruga, zaklada i stranih
zaklada, te provodi postupak brisanja udruga iz
registra udruga, stranih udruga iz registra stranih
udruga, zaklada iz registra zaklada i stranih zaklada iz
registra stranih zaklada

- vodi registar udruga, registar stranih udruga, registar
zaklada i registar stranih zaklada u informatickom
obliku i zbirku isprava udruga, stranih udruga, zaklada
i stranih zaklada

- prouCava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja u
oblasti udruga, stranih udruga, zaklada i stranih
zaklada

- vodi postupak i rjieSava u najslozenijim upravnim i 20%
neupravnim stvarima iz podru¢ja osobnih stanja
gradana i mati¢arstva

- proucCava i struéno obraduje najslozenija pitanja u
oblasti osobnih stanja i mati€arstva

- vodi propisane ocCevidnike, registar biraca i rjeSava 5%
nastalu problematiku u svezi provodenja radnji u
registru biraCa

Clanak 9.

U &lanku 22. Pravilnika - VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCU UPRAVU, tabli¢ni prikaz
Opisa poslova radnog mjesta mijenja se i glasi:

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena potrebnog za
obavljanje pojedinog
posla
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vodenje upravnog postupka i rjeSavanje sloZenijih upravnih
i ostalih predmeta iz djelokruga rada Odsjeka, sukladno
posebnim propisima

postupa i rjeSava u upravnim stvarima u kojima se odlucuje
o uskladenosti izgleda grobnog mjesta i spomen-obiljezja s
odredbama posebnog propisa kojim se ureduju groblja

20%

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

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

5%

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

prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz
podrucja op¢e uprave

sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe  gradana i drugih
subjekata

5%

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u slozenim
upravnim i neupravnim predmetima koje se odnose na
registraciju te statusne i druge promjene udruga, stranih
udruga, zaklada i stranih zaklada

utvrduje Cinjenice postojanja razloga za prestanak
postojanja i provodi postupak brisanja udruga, stranih
udruga, zaklada i stranih zaklada iz registra udruga, registra
stranih udruga, registra zaklada i registra stranih zaklada,
vodi registar udruga, registar stranih udruga, registar
zaklada i registar stranih zaklada u informati¢kom obliku i
zbirke isprava udruga, stranih udruga, zaklada i stranih
zaklada

prouCava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz oblasti
udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

izdaje izvatke iz registra udruga, registra stranih udruga,
registra zaklada i registra stranih zaklada

trazi odredivanje i dodjelu OIB-ova za novoupisane udruge
u registar udruga, strane udruge u registar stranih udruga,
novoupisane zaklade u registar zaklada i strane zaklade u
registar stranih zaklada te ispisuje potvrdu o OIB-u ime
Porezne uprave

25%

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u sloZzenim
upravnim i neupravnim predmetima koji se odnose na
osobna stanja gradana i matiCarstvo te prati stanje u
upravnom podru¢ju vezanom uz upise u drzavne matice
(rodenih, vien&anih i umrlih)

30%

vodi propisane ocevidnike, pomaZe pri vodenju registra
biraca

vodi zbirku osobnih podataka o biraCkom pravu, registar
bira¢a u elektroniCkom obliku

provodi upise, dopune i ispravke registra biraCa na zahtjev
gradana

obavlja provjeru upisa u registar biraca

provodi privremene upise u registar biraa izvan mjesta
prebivaliSta za potrebe izbora, zaklju€uje registar biraca

10%
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- izraduje izvatke iz potvrdenog registra biraCa prema
utvrdenim bira¢kim mjestima

- predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera 5%

- priprema informacije i izvje$ca te druge stru¢ne materijale

- obavlja i druge povjerene poslove po nalogu voditelja
odsjeka ili nadredenog sluZzbenika

Clanak 10.

U &lanku 22. Pravilnika - VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCU UPRAVU, u tog. 1., pod
nazivom Potrebno struéno znanje briSu se rijeCi: "politolodke ili ekonomske".

Clanak 11.

U preostalom dijelu odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za op¢u upravu i
imovinsko — pravne poslove ("Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 27/24) ostaju
neizmijenjene i na snazi.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik o prvim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela
za opc¢u upravu i imovinsko — pravne poslove stupa na snagu osmog dana od dana objave u
"Sluzbenim novinama Istarske Zupanije".

KLASA/CLASSE: 024-03/26-02/12
URBROJ/N:PROT: 2163-24/1-26-5
Pula — Pola, 04. rujna 2026.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Mileti¢

DOSTAVITI:

1. Upravni odjel za op¢u upravu i imovinsko — pravne poslove Istarske Zupanije

2. Struéna sluzba skupstine, Odsjek za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima
3. Objava

4. Pismohrana, ovdje
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