Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj: 86/08., 61/11., 4/18., 112/19. i 17/25.),
Clanka 65. stavka 1. toCke 20. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske zupanije”
broj: 10/09., 4/13., 16/16., 1/17., 2/17., 2/18., 10/20., 6/21. i 20/22. — prociSceni tekst i 12/25.)
i ¢lanka 38. stavka 1. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske zupanije
(,Sluzbene novine Istarske Zupanije“ broj: 13/26.), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog
sluzbenice ovlastene za privremeno obavljanje poslova procelnice Upravnog odjela za
kapitalne investicije i stambenu politiku, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA KAPITALNE INVESTICIJE | STAMBENU POLITIKU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za kapitalne investicije i stambenu politiku (dalje:
Upravni odjel)

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

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika

- opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom
poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
(potrebno stru€no 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 odjela

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

Clanak 2.
Upravni odjel za kapitalne investicije i stambenu politiku:

a) predlaze, izraduje potrebne planove, programe, elaborate, analize, druge struCne i
administrativne poslove te izvje$¢a u vezi s kapitalnim ulaganjima u imovinu Zupanije i imovinu
pravnih osoba kojih je Zupanija osnivaé

b) osigurava sredstva, koordinira aktivnosti izmedu raznih dionika i provodi kapitalne projekte
iz prethodne tocke ovog stavka sukladno naéelima ravhomjernog regionalnog razvoja, vodedi
brigu o racionalnom i ravhomjernom investiranju u kapitalna ulaganja

c¢) ustrojava i vodi zupanijsku bazu kapitalnih projekata

d) poti€e, sudjeluje te koordinira zajedni¢kim kapitalnim projektima s jedinicama lokalne
samouprave Zupanije, te kroz meduregionalnu i prekograniénu suradnju

e) predlaze i realizira, odnosno suraduje s ostalim upravnim tijelima i javnim ustanovama na
pripremi i implementaciji kapitalnih projekata sufinanciranih iz fondova EU i drugih
medunarodnih fondova te osigurava financijske, tehni¢ke i kadrovske preduvjete za njihovu
pripremu i realizaciju
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f) obavlja normativho-pravne, upravne, analiticko-planske, koordinacijske odnosno
organizacijske i druge stru¢ne i administrativhe poslove koji se odnose na pripremu prijedloga
investicija i drugih oblika financijskog sudjelovanja Zupanije u kupniji, gradniji te sufinanciranju
kupnje, izgradnje, rekonstrukcije i obnove stanova i obiteljskih kuéa, subvencioniranju
troSkova najma i kamata na stambene kredite, s ciliem policentri€nog razvoja i poboljSanja
demografske slike s posebnim naglaskom na podrugja s najveéim stambenim jazom u Zupaniji
g) predlaze i provodi mjere stambene politike putem raspisivanja i provodenja javnih poziva
za dodjelu financijskih sredstava

h) kontinuirano suraduje s jedinicama lokalne samouprave s podrugja Zupanije te pruza
struénu pomoc¢, s ciliem uspjeSne pripreme i realizacije projekata priustivog stanovanja na
njihovom podrucju

i) do osnivanja javne ustanove za priustivo stanovanje osnivada Zupanije izraduje Program
priustivog stanovanja za Zupaniju i jedinice lokalne samouprave s podrugja Zupanije koje isti
izraduju u suradnji sa Zupanijom

j) po osnivanju javne ustanove iz prethodne tocke, usmjerava i nadzire njen rad, te suraduje s
istom u osiguranju financijskih i kadrovskih resursa za obavljanje poslova iz njene djelatnosti
sukladno posebnom propisu

k) osigurava financijska sredstva za gradnju zgrade do potpune dovrSenosti sukladno
odredbama posebnog propisa koji ureduje priustivo stanovanje

) suraduje s drugim upravnim tijelima Zupanije, nadleznim drzavnim tijelima i pravnim
osobama u obavljanju poslova iz svoje nadleznosti

lj) izraduje nacrte op¢ih i pojedinacnih akata iz utvrdenog djelokruga rada
m) obavlja i druge poslove sukladno zakonu, aktima Skupstine i Zupana i njihovih radih tijela

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

(1) U Upravnom odjelu za kapitalne investicije i stambenu politiku za obavljanje poslova i
zadaca iz njegove nadleznosti ustrojavaju se sljedece unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za kapitalne investicije
2. Odsjek za stambenu politiku

(2) Poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela za kapitalne investicije i stambenu politiku
obavljaju sluzbenici rasporedeni u unutarnje ustrojstvene jedinice i sluzbenici samostalni
izvrsitelji.

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

(1) Upravnim odjelom za kapitalne investicije i stambenu politiku upravlja proCelnik.

(2) Progelnik Upravnog odjela odgovara Zupanu za zakonit, pravilan i pravovremen rad
Upravnog odjela, kao i za zakonito, pravilno i pravovremeno izvrSenje zadataka i poslova iz
svoje nadleznosti.

(3) U okviru svojih ovlastenja pro¢elnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje rad
Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje$c¢a i drugih
materijala, brine o pravovremenom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupana i Skupétine za
Ciju je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada
Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.
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(4) Progelnik je duzan izvje$éivati Skupstinu i Zupana o stanju u upravnoj oblasti, te o radu
Upravnog odjela.

(5) Zamjenik i pomocnici pro€elnika pomazu proc€elniku u upravljanju Upravnim odjelom, svaki
u okviru svog djelokruga poslova odredenih ovim Pravilnikom. Zamjenik, odnosno pomoc¢nici
proCelnika odgovaraju proCelniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad
radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica i/ili sluzbenika samostalnih izvrsitelja te za zakonito i
ucCinkovito izvrSavanje poslova koje obavljaju neposredno.

(6) Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka ukoliko je tako
predvideno ovim Pravilnikom. Za zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice,
voditelj odgovara zamjeniku, odnosno pomoc¢nicima procelnika kad je zamjenik, odnosno
pomoc¢nik zaduzen za nadzor iste, odnosno procelniku.

(7) U radu Upravnog odjela djeluje strucni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo procelnika.
Strucni kolegij, u pravilu ¢ine procelnik, zamjenik procelnika, pomoc¢nici pro€elnika i voditelji
odsjeka. Pro€elnik moZe odluditi da struénom kolegiju, prema potrebi prisustvuju i druge
strune osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzZeni za izvrSavanje odredenih poslova, ili
uzi krug suradnika. Prema potrebi struénom kolegiju mozZe prisustvovati Zupan, njegovi
zamjenici, predsjednik Skupstine ili ¢lanovi radnih tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja
koja ée se raspravljati na kolegiju te mjesto i vrijeme odrZzavanja kolegija utvrduje procelnik.

Clanak 5.

(1) Upravni odjel obavlja poslove sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti uskladen
s javnim politikama iz strateskih dokumenata Zupanije.

(2) ProCelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vazecim aktima Zupanije.

(3) Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.
Clanak 6.

(1) Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeSca o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

(2) Odluku o prihvaéanju godi$njeg izvje$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.

(3) Periodi¢na (mjesec€na, tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvieS¢a o zaprimljenim i rijeSenim

predmetima, na zahtjev pro¢elnika, pripremaju i podnose pomocénici pro€elnika, 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 s 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.
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Clanak 9.

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

(2) Pored odgovarajuce stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam u
sluzbu i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen
drZavni ispit propisane razine.

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

(4) Sluzbenici koji su polozili drzavni ispit propisane razine po prijasnjim propisima ili su
oslobodeni polaganja ispita po drugoj osnovi, nisu duzni polagati ispit propisane razine.

Clanak 10.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i zadace
radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opéim aktima Zupanije
i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.
V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 20 radnih mjesta sa 28 izvrSitelja, kako slijedi:

R.br. | Naziv Unutarnja Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski Broj
rad. radnog ustrojstvena potkategorije | rang izvrsitelja
mj. mjesta jedinica
1.1 Procelnik - . Glavni - 1. 1
rukovoditelj
1.2. Zamijenik - I Visi - 2. 1
procelnika rukovoditelj
1.3. Pomocénik - I Visi - 2. 1
procelnika rukovoditelj
za kapitalne
investicije
1.4. Pomo¢nik - Visi - 2. 1
procelnika rukovoditelj
za stambenu
politiku
1.5. Visi - II. Visi savjetnik - | - 2. 1
savjetnik- specijalist
specijalist za
investicijske
projekte
1.6. Visi - II. Visi savjetnik - | - 2. 1
savjetnik- specijalist
specijalist za
plansko-
analiticke
poslove
1.7. Visi - II. Visi savjetnik - | - 2. 2
savjetnik- specijalist
specijalist za
pripremu i
provedbu
projekata
1.8. Visi  struéni | - II. Visi struéni | - 6. 1
suradnik za suradnik
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opce

poslove
1.9. Administrativ | - Ml Referent - 1. 1
ni tajnik
Odsjek za kapitalne investicije
R.br. | Naziv Unutarnja Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski | Broj
rad. radnog ustrojstvena potkategorije | rang izvrsitelja
mj- mjesta jedinica
2.1. Voditelj Odsjek za | | Visi - 3. 1
Odsjeka za | kapitalne rukovoditelj
kapitalne investicije
investicije
2.2. Visi savjetnik | Odsjek za | Il Visi savjetnik - 4. 2
za kapitalnu | kapitalne
izgradnju investicije
23. Visi savjetnik | Odsjek za | Il Visi savjetnik - 4. 2
za kapitalne
upravljanje investicije
investicijama
2.4. Visi savjetnik | Odsjek za | I Visi savjetnik - 4. 2
za pravne | kapitalne
poslove i | investicije
projekte
2.5. Visi  struéni | Odsjek za | Il Visi struéni | - 6. 1
suradnik za | kapitalne suradnik
pripremu i | investicije
provedbu
projekata
2.6. Visi  struéni | Odsjek za | Il Visi struéni | - 6. 1
suradnik za | kapitalne suradnik
upravljanje investicije
investicijama
Odsjek za stambenu politiku
R.br. | Naziv Unutarnja Kategorija Potkategorija | Razina Klasifikacijski | Broj
rad. radnog ustrojstvena potkategorije | rang izvrsitelja
mj. mjesta jedinica
3.1 Voditelj Odsjek za | I Visi - 3. 1
Odsjeka za | stambenu rukovoditelj
stambenu politiku
politiku
3.2. Visi savjetnik | Odsjek za | Il Visi savjetnik - 4. 2
za pravne | stambenu
poslove i | politiku
stambenu
politiku
3.3. Visi savjetnik | Odsjek za | Il Visi savjetnik - 4. 2
za stambenu
ekonomske politiku
poslove i
stambenu
politiku
3.4. Visi  struéni | Odsjek za | Il Visi struéni | - 6. 2
suradnik za | stambenu suradnik
pravne politiku
poslove i
stambenu
politiku
3.5. Visi  struéni | Odsjek za | Il Visi struéni | - 6. 2
suradnik za | stambenu suradnik
ekonomske politiku
poslove i
stambenu
politiku
VI. OPISI RADNIH MJESTA
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Clanak 12.
1.1. PROCELNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta

- upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

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

- inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeséa
i drugih materijala iz djelokruga rada Upravnog odjela

- utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu
Upravnog odjela

- osigurava uvjete i resurse za izvrSenje poslova i zadada iz
djelokruga Upravnog odjela te odgovara za realizaciju ciljeva iz
godisnjeg programa rada

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Upravnog odjela na pojedine
sluzbenike

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

- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika

- odlu€uje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku
sluzbe i drugim upravnim stvarima koji se tiCu prava i obveza
sluZzbenika u skladu s posebnim zakonom

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

- odlu€uje i o drugim pravima i obvezama sluzbenika na koja se
odgovarajuée primjenjuju opci propisi o radu

- vodi upravni postupak i rieSava i o drugim upravnim stvarima u
sluajevima propisanim zakonima i drugim propisima donesenim
na temelju zakona

- utvrduje ciljeve i prioritete, koordinira te osigurava resurse za
provedbu aktivnosti vezanih uz kapitalne investicije u imovinu
Zupanije, pravnih osoba kojih je Zupanija osnivaé te zajednicke
kapitalne projekte koje Zupanija odnosno pravne osobe kojih je
Zupanija osnivaé provodi s jedinicama lokalne samouprave s
podrugja Zupanije te kroz meduregionalnu i prekograniénu
suradnju, sve uzimajuéi u obzir ravnomjerni regionalni razvoj te
racionalno i ravnomjerno investiranje u kapitalna ulaganja

- potiCe, predlaze, osigurava resurse, koordinira i suraduje s
jedinicama lokalne samouprave s podruéja Zupanije vezano uz
aktivnosti i mjere stambene politike koje provodi Zupanija s ciljem
policentri€nog razvoja i poboljSanja demografske slike Istre

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

30%

20%

15%

25%
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-inicira i koordinira meduresornu suradnju upravnih tijela Zupanije i
jedinica lokalne samouprave na podrugju Zupanije putem
osnivanja struénih timova radi uklju€ivanja i aktivnog sudjelovanja
u procesima savjetovanja sa zainteresiranom javnoS¢u u
postupcima donosenja zakona, drugih propisa i akata vezanih uz
regionalni razvoj i stambenu politiku, ukljuCujuéi i davanje
primjedbi, inicijativa i prijedloga za izmjenu propisa sa svrhom
pojednostavljenja istih te smanjivanja administrativnih i
regulatornih prepreka u ostvarivanju prava, obveza i interesa
gradana

- po oshivanju javne ustanove za priustivo stanovanje osnivaéa
Zupanije, osigurava financijske i kadrovske resurse za obavljanje
poslova iz njene nadleznosti te nadzire i usmjerava njen rad

- odgovara za namjenski utro8ak financijskih sredstava iz razdjela | 10%
Upravnog odjela

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

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i
aktima Zupana, Skupétine i njihovih radnih tijela

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij iz znanstvenog podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim odjelom

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

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

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

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim
struCnim pitanjima, ograni¢en samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
Upravnog odjela, u skladu sa usvojenim dokumentima izvrdnog i/ili predstavni¢kog tijela
(mandatni program rada zupana, strateski i razvojni dokumenti, proracun, godisnji program
rada upravnog odjela i dr.).

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike
i njenu provedbu.

5. Stalna struéna komunikacija unutar Upravnog odjela radi rjeSavanja stru¢nih pitanja od
vaznosti za rad Upravnog odjela i stalna interna komunikacija sa izvrénim &elnikom Zupanije
koja je od utjecaja na izvrSavanje upravnih i drugih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i
provedbu plana i programa Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela sa nadleznim
ministarstvima, jedinicama lokalne samouprave na podrugju Zupanije, strankama i drugim
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subjektima koja je od utjecaja na izvr8avanje upravnih i drugih poslova iz nadleZnosti
Upravnog odjela i provedbu plana i programa Upravnog odjela.

Clanak 13.
1.2. ZAMJENIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla
- pomaze proCelniku u upravljanju radom Upravnog odjela te mu | 25%

pruza struCnu potporu u osiguranju pravilne i pravovremene
primjene propisa i mjera iz djelokruga Upravnog odjela

- prati, prou¢ava i analizira funkcioniranje Upravnog odjela te
predlaze proCelniku mjere za unaprjedenje odjela

- sudjeluje u izradi prijedloga godidnjeg programa rada i izvje§¢a o | 15%
radu Upravnog odjela

- prati stanje i propise u upravnim podrucjima u okviru nadleznosti
Upravnog odjela

- prati, prouCava i struéno obraduje najsloZenija pitanja te daje
misljenja i prijedloge, planira i koordinira te neposredno sudjeluje u
izvrS8avanju najslozZenijin poslova u okviru nadleznosti Upravnog
odjela

- sudjeluje u pripremi nacrta prijedloga akata te stru¢nih podloga i | 40%
materijala u okviru nadleznosti Upravnog odjela

- sudjeluje u radu stru¢nih timova za izradu strateskih dokumenata
- vodi upravni postupak i donosi rieSenja o upravnim stvarima u
sluCajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona

- po potrebi potpisuje neupravne akte, odobrava raune i daje naloge
za placanje iz djelokruga Upravnog odjela

- zamjenjuje proCelnika u slu€aju njegove krace odsutnosti ili | 10%
sprijeCenosti te je ovlasten donositi rjeSenja o prijmu u sluzbu,
rasporedu na radno mijesto, premjeStaju, napredovanju, pladi,
produzenju roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanju na
raspolaganje, prestanku sluzbe, zadrzavaniju u sluzbi, te odlucivati o
svim drugim pravima i obvezama iz sluzbe na koja se odgovarajuce
primjenjuju opci propisi o radu a koji nisu sukladno zakonu, drugim

propisima ili opéim aktima Zupanije u iskljugivoj nadleZnosti
proc¢elnika
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje
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- sveucilisni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij iz znanstvenog podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

-poznavanije rada na osobnom racunalu

-poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela koji ukljucuje
obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade opcih i drugih akata, planiranje, vodenije i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore proc€elniku u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te predlaganje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem iznalazenja i predlaganja
najboljih rieSenja i rjeSavanja najsloZenijin struénih pitanja iz djelokruga rada u okviru
nadleznosti Upravnog odjela.

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

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

5. Stalna struéna komunikacija koja ukljuCuje kontakte sa sluZzbenicima unutar Upravnog
odjela i izvan sa sluzbenicima iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz
jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela te drugim subjektima u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Clanak 14.
1.3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KAPITALNE INVESTICIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje

pojedinog posla
- predlaze proCelniku mjere za unaprjedenje rada Upravnog | 10%

odjela u svom djelokrugu rada

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

- pomaze proc€elniku odnosno organizira rad i rukovodi poslove | 15%
vezane uz kapitalne investicije u okviru djelokruga Upravnog
odjela i obavlja najslozenije stru¢ne poslove

- brine o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom izvr§avanju
poslova i zadaéa, rasporeduje poslove i zadatke na sluzbenike,
objedinjuje rad sluZzbenika, daje upute sluzbenicima za obavljanje
zadaca i poslova
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- priprema i podnosi procCelniku periodicha (mjeseéna,
tromjesecna, polugodiSnja i dr.) izvie§¢a o =zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima u okviru nadleznosti
Upravnog odjela iz podrudja kapitalnih investicija

- izraduje i sudjeluje u izradi najsloZenijih akata iz djelokruga rada | 30%
Upravnog odjela u podrucju kapitalnih investicija

- vodi upravni postupak i donosi rieSenja o upravnim stvarima u
slu€ajevima propisanim vazeéim zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona

- koordinira pripremu, realizaciju i pracenje projekata iz djelokruga | 20%
rada Upravnog odjela &iji je nositelj ili sudionik Zupanija ili pravna
osoba &iji je osnivaé Zupanija

- vodi najslozenije kapitalne projekte iz djelokruga rada Upravnog | 20%
odjela

- obavlja stru¢ne poslove za potrebe Zupanijskih tijela 5%
- obavlja druge poslove po nalogu pro€elnika ili njegova
zamjenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij iz znanstvenog podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti

-najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela koji ukljucuje
obavljanje najsloZenijih zadataka glede izrade akata, planiranja, pripreme, realizacije, i
izvrSenja projekata kapitalnih investicija. Vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti
u radu s ciliem iznalazenja i predlaganja najboljih rjeSenja i rjeSavanja najslozenijih stru¢nih
pitanja iz podrucja kapitalnih ulaganja u okviru nadleznosti Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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 i sl.) i financijska sredstva
do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

5. Stru¢na komunikacija koja ukljucuje stalne kontakte sa sluzbenicima unutar Upravnog
odjela i izvan sa sluzbenicima iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz
jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela te drugim subjektima u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Clanak 15.
1.4. POMOCNIK PROCELNIKA ZA STAMBENU POLITIKU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
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Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla

- predlaze proCelniku mjere za unaprjedenje rada Upravnog
odjela u svom djelokrugu rada

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

10%

- pomaze proCelniku odnosno organizira rad i rukovodi poslove
vezane uz stambenu politiku u okviru djelokruga Upravnog odjela
i obavlja najslozenije stru¢ne poslove

- brine o pravovremenom, zakonitom i kvalitethom izvrSavanju
poslova i zadaéa, rasporeduje poslove i zadatke na sluzbenike,
objedinjuje rad sluzbenika, daje upute sluzbenicima za obavljanje
zadaca i poslova

- priprema i podnosi procCelniku periodicna (mjeseéna,
tromjesecna, polugodiSnja i dr.) izvjeS¢a o =zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima u okviru nadleznosti
Upravnog odjela iz podruc¢ja stambene politike

15%

- suraduje s jedinicama lokalne samouprave s podruéja Zupanije
vezano uz priustivo stanovanje i stambenu politiku
- suraduje, koordinira i nadzire rad ustanove za priustivo

stanovanije &iji je osnivaé Zupanija

20%

- izraduje i sudjeluje u izradi najsloZenijih akata iz djelokruga rada
Upravnog odjela u podrugju stambene politike

- vodi upravni postupak, donosi rieSenja i druge akte te daje upute
sluzbenicima za rjeSavanje u najslozenijim upravnim stvarima iz
djelokruga rada Upravnog odjela u podrucju stambene politike

- brine o dostatnosti financijskih sredstava za gradnju zgrade do
potpune dovrSenosti sukladno odredbama posebnog propisa koji
ureduje priustivo stanovanje

40%

- izraduje i sudjeluje u izradi informacija, izvjesca i drugih struénih
materijala

10%

- obavlja stru¢ne poslove za potrebe Zupanijskih tijela
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika ili njegova
zamjenika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog podrucja tehnickih ili druStvenih znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje

- poloZen drzavni ispit Il. razine
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika
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2. Stupanj slozenosti posla u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela koji uklju€uje
obavljanje najslozenijih zadataka izrade akata te planiranja i provodenja mjera stambene
politike. Vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu s ciliem iznalaZenja i
predlaganja najboljih rjeSenja i rjeavanja najslozZenijih stru¢nih pitanja iz podrucja stambene
politike u okviru nadleznosti Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih strucnih problema.

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

5. Struéna komunikacija koja ukljuCuje stalne kontakte sa sluzbenicima unutar Upravnog
odjela i izvan sa sluzbenicima iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz
jedinica lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela te drugim subjektima u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Clanak 16.
1.5. VISI SAVJETNIK-SPECIJALIST ZA INVESTICIJSKE PROJEKTE

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

- prati, prou¢ava i struéno obraduje, provodi propise i usmjerava
rieSavanje najslozZenijih pitanja u segmentu planiranja i projektiranja
gradevina iz oblasti arhitekture, prostornog uredenja i graditeljstva te
drugih pratecih oblasti

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti Odjela iz podrucja
kapitalnih investicija koji se upuéuju na usvajanje Zupanu i Skupétini
- izraduje potrebne planove, programe, elaborate, analize i izvjeS¢a

u svezi s potrebama kapitalnih ulaganja iz djelokruga Odjela

- vodi brigu o racionalnom i ravnomjernom investiranju u kapitalna
ulaganja u imovinu Zupanije odnosno pravnih osoba ¢&iji je osnivad
Zupanija

- koordinira i obavlja poslove u svezi s analiziranjem, pripremom i
pra¢enjem investiranja u kapitalna ulaganja iz djelokruga Odjela

- predlaze, koordinira i sudjeluje u pripremi i provedbi kapitalnih 30%
projekata sufinanciranih iz fondova EU i drugih medunarodnih
fondova, te ostalih programa Vlade RH, ministarstava i ostalih izvora
- koordinira izradu projektnih zadataka za izradu projektne i ostale
dokumentacije te elaborata i ishodenja akata za gradenje

- koordinira ustroj i vodenje Zupanijske baze kapitalnih projekata

- analizira i predlaZze mjere za prilagodbu i uskladivanje gradevina u 25%

15 %
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

vlasnistvu Zupanije ili pravnih osoba &iji je osnivaé Zupanija s
propisanim mjerilima i normativima za zgrade odredene namjene

- prati, potiCe i predlaze mjere za unapredenje standarda gradevina
u vlasni$tvu Zupanije ili pravnih osoba ¢&iji je osnivaé Zupanija iz
podrucja toplinske zastite, zastite od buke, energetske udinkovitosti,
zastite od pozara, uklanjanja arhitektonskih barijera, obnove instalacija
i priklju€aka i sli€no

- suraduje s nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne
samouprave i drugim institucijama i subjektima u okviru djelokruga
Odjela 15 %
- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave
roba, radova i usluga kojeg vodi nadlezni Odsjek

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

- sudjeluje u izradi pripremi, izradi, prikupljanju podataka,
implementaciji, azuriranju i koridtenju informacijskih sustava Zupanije
iz djelokruga rada Upravnog odjela 15 %
- pruza struénu pomoc sluzbenicima u Odjelu i drugim upravnim
tijelima Zupanije te pravnim osobama osnivaga Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika ili zamjenika
pro¢elnika

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

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij arhitektonske i urbanisti¢ke ili gradevinske struke

- najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje
4 (Cetiri) godine na najslozenijim poslovima vezanim za kapitalnu izgradnju te istaknuti rezultati
u navedenom podrucju, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih
akata za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, ¢etverogodisSnje izvrsno rieSavanje predmeta
vezanih uz kapitalnu izgradnju

- poloZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i
provedbe opcih i drugih akata vezanih uz investicijske projekte, strategija i programa, vodenja
projekata te pruzanje savjeta i stru¢ne pomo¢i sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadataka
koji se odnose na poslove kapitalne izgradnje iz djelokruga Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje visoki stupanj samostalnosti u radu u okviru
obavljanja poslova i zada¢a radnog mijesta, ograni¢ena opc¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka koji ukljuCuje visoki stupanj
odgovornosti za materijalne resurse (informaticka oprema, uredski namjestaj i sl.) kojima
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sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te dono3enje odluka vezanih uz
investicijske projekte iz djelokruga upravnoga tijela.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljuCuje visoki
stupanj svakodnevne stru€ne komunikacije 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 te subjekata, u svrhu pruzanja savjeta i strucnih misljenja i razmjene
informacija.

Clanak 17.
1.6. VISI SAVJETNIK-SPECIJALIST ZA PLANSKO-ANALITICKE POSLOVE | PROJEKTE

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
- prati, prou€ava i stru¢no obraduje, provodi propise i usmjerava | 10 %

rieSavanje najslozenijih pitanja u segmentu javne potrosnje

- predlaZze mjere za unapredenje informaticke podrske sukladno
zakonskoj regulativi i potrebama Zupanije

- izraduje financijsko planske dokumente za potrebe Odjela, i to | 40%
Proracun, Izmjene i dopune proracuna, preraspodjele proraduna

- izraduje Polugodisnji i Godidniji izvjestaj o izvrSenju Prorauna

- provodi konsolidaciju proraduna te sve mjere i radnje fiskalne
odgovornosti

- izraduje analize i izvjeS¢a za potrebe Odjela 30%
- prati naplatu svih vrsta prihoda i primitaka, te izvr8avanje rashoda i
izdataka Upravnog odjela

- vodi brigu o racionalnom i ravnomjernom investiranju u kapitalna
ulaganja iz djelokruga Odjela

- sudjeluje u pripremi i provedbi kapitalnih projekata sufinanciranih iz
fondova EU i drugih medunarodnih fondova, te ostalih programa
Vlade RH, ministarstava i ostalih izvora

- koordinira i nadzire izvrSavanje decentraliziranih funkcija iz
djelokruga Odjela

- koordinira i nadzire naplatu prihoda i primitaka te izvrSavanje
rashoda i izdataka ustanove za priustivo stanovanje &iji je osniva¢
Zupanija

- sudjeluje u vodenju Zupanijske baze kapitalnih projekata

- suraduje s nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne | 10 %

samouprave, pravnim osobama osnivaéa Zupanije i drugim
javnopravnim tijelima i subjektima u okviru djelokruga Upravnog
odjela

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave roba,
radova i usluga kojeg vodi nadlezni Odsjek
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- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvied¢a o | 5 %
radu Upravnog odjela

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji,
azuriranju i koridtenju informacijskih sustava lIstarske Zupanije iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- pruza strucnu pomo¢ sluzbenicima iz Upravnog odjela te u drugim

upravnim tijelima Zupanije i pravnim osobama &iji je osniva& Zupanija
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili zamjenika 5%

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

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje
4 (Cetiri) godine na najslozenijim poslovima iz podrucja plansko-analitiCkih poslova te istaknuti
rezultati u navedenom podrucju, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i
drugih akata za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom (Proracun, Izmjene i dopune
Proracuna, Polugodisnji i GodiSnji izvjesStaj o izvrSenju Proracuna), CetverogodiSnje izvrsno
rieSavanje predmeta financijske naravi

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i
provedbe opdéih i drugih akata financijske naravi, strategija i programa, vodenja projekata te
pruzanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka koji se odnose
na plansko-analitiCcke poslove iz djelokruga Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje visoki stupanj samostalnosti u radu u okviru
obavljanja poslova i zada¢a radnog mijesta, ograniCena opc¢im i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka koji ukljuuje visoki stupanj
odgovornosti za materijalne resurse (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donoSenje odluka od zna&enja
za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljucuje visoki
stupanj svakodnevne struéne komunikacije koja ukljuéuje 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 te subjekata, u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i razmjene
informacija.

Clanak 18.
1.7. VISI SAVJETNIK-SPECIJALIST ZA PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKTA

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

- prati, prouCava i stru¢no obraduje, provodi propise i usmjerava
rieS8avanje najsloZenijih pitanja u segmentu regionalnoj razvoja,
strateSkog planiranja, pripreme i provedbe programa i projekata

10 %

- u suradnji s regionalnim koordinatorom Istarske Zupanije za
europske programe i fondove prati natje€aje za kandidiranje projekata
raspisane od europskih i drugih medunarodnih institucija te sudjeluje
u njihovoj prezentaciji na razini Odjela i ustanove za priustivo
stanovanije &iji je osnivaé Zupanija

- sudjeluje u radu struénih radnih skupina i drugih tijela za izradu
strateSkih dokumenata, akcijskih planova i drugih akata iz djelokruga
rada Odjela

- sudjeluje u izradi Zupanijske razvojne strategije te drugih strateskih
i razvojnih dokumenata te njihovih provedbenih dokumenata za
podrugje Zupanije, a glede kapitalnih investicija iz djelokruga rada
Odjela

- sudjeluje u radu Zupanijskog partnerskog vijeéa Istarske Zupanije

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

25%

- poti€e i osmisljava programe i projekte odrzivog razvoja, prijavljuje,
koordinira, sudjeluje u postupku odabira i pracenja provedbe
projekata Zupanije i pravnih osoba &iji je osnivaé Zupanija iz
djelokruga rada Odjela, a koji se kandidiraju na pozive/natjeCaje
objavljene u okviru programa financiranih iz fondova Europske unije,
programa medunarodne suradnje te ostalih programa Vlade RH,
ministarstava i ostalih izvora

- priprema i provodi kapitalne projekte sufinancirane iz fondova EU i
drugih medunarodnih fondova, te ostalih programa Vlade RH,
ministarstava i drugih izvora u kojima Odjel ili pravna osoba diji je
osnhiva¢ Zupanija sudjeluje kao partner ili vodeéi partner

- obavlja sve administrativne i financijske poslove vezane uz pripremu
i provedbu kapitalnih projekata sufinanciranih iz fondova EU i drugih
medunarodnih fondova

- sudjeluje u izradi izvjeS¢a nakon provedbe kapitalnih projekata te u
svezi izvrSenja navedenih poslova suraduje s nadleznim

ministarstvima i institucijama

40%

- suraduje s institucijama Europske unije, Ministarstvom regionalnog
razvoja i fondova Europske unije i drugim drzavnim tijelima,
medunarodnim organizacijama, jedinicama lokalne samouprave,
razvojnim agencijama, pravnim osobama osnivaéa Zupanije i drugim
javnopravnim tijelima i subjektima u okviru djelokruga Upravnog
odjela

10 %

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji,
azuriranju i koridtenju informacijskih sustava lIstarske Zupanije iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- pruza strunu pomoc¢ sluzbenicima iz Odjela te u drugim upravnim

tijelima Zupanije te pravnim osobama &iji je osniva¢ Zupanija

10 %

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili zamjenika

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

- sveuciliSni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij iz znanstvenog podrucja tehnickih, drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
- najmanje 8 (osam) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, od ¢ega najmanje
4 (Cetiri) godine na najsloZenijim poslovima iz podru¢ja pripreme i provedbe projekata
financiranih iz fondova Europske unije i drugih programa medunarodne suradnje te istaknuti
rezultati u navedenom podrucju, a osobito glede prijave i provedbe projekata, sudjelovanje u
izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
Cetverogodi$nje izvrsno rjeSavanje predmeta pripreme i provedbe projekata iz nadleznosti
Odjela

poloZen drzavni ispit Il. razine

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog i engleskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i
provedbe programa i projekata financiranih iz fondova Europske unije i drugih programa
medunarodne suradnje, rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, te
pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima u rijeSavanju slozenih zadataka iz nadleZnosti
Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje visoki stupanj samostalnosti u radu u okviru
obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograniCena opéim i specificnim uputama
rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka koji ukljuCuje visoki stupanj
odgovornosti za materijalne resurse (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donoSenje odluka od znacenja
za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljucuje visoki
stupanj svakodnevne struéne komunikacije koja ukljuéuje 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 te subjekata, u svrhu pruzanja savjeta i stru¢nih misljenja i razmjene
informacija.

Clanak 19.
1.8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan
omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla

- prati stanje te prou€ava slozenija pitanja iz podrucja opc¢eg djelokruga
rada Odjela
- prati propise i stru¢nu literaturu u podru¢jima iz svog djelokruga rada

10 %

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim propisima
- izraduje statistiCka i ostala izvje$¢a vezana uz rad Upravnog odjela

- obavlja analiticke poslove i sudjeluje u pripremi izvje$¢a iz djelokruga
rada Upravnog odjela

- prikuplja i sudjeluje u prikupljanju potrebnih podataka za pripremu nacrta
akata i ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela

- po potrebi, obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe
povjerenstava, radnih i savjetodavnih tijela koji djeluju u okviru nadleznosti
Upravnog odjela (dostava poziva, vodenje zapisnika, nalozi za isplatu,
dostava podatakai sl.)

- obavlja neupravne i druge poslove (sastavljanje dopisa i slicno) za
potrebe Upravnog odjela

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

- sudjeluje u vr8enju kontrole ulazne financijske dokumentacije i
uskladenju izvrSenja financijskog plana Upravnog odjela

- obavlja administrativhe poslove vezane za pripremu i realizaciju
investicijskih projekata i programa

65%

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

- pruza stru¢nu pomoc¢ iz op¢eg djelokruga rada upravnog tijela
sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama &iji
je osniva¢ Zupanija

10 %

- po potrebi obavlja administrativhe poslove za potrebe procelnika,
zamjenika procCelnika, pomoénika procelnika te drugih sluzbenika
Upravnog odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili zamjenika procelnika

15 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-_—

. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij iz znanstvenog podrucja drustvenih, humanisti¢kih ili tehnickih znanosti

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga

rada Upravnog odjela.

3. Stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute

nadredenog sluzbenika.
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka koji ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan Upravnog odjela sa sluzbenicima unutar upravnog odjela i iz drugih upravnih
tijela Zupanije u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te povremenu
komunikaciju izvan Zupanije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Clanak 20.
1.9. ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla
- priprema i izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleznosti | 20%

Upravnog odjela (putni nalozi, evidencije o prisutnosti na radu, nalozi
za isplatu, priprema zahtjeva za pokretanje postupka jednostavne
nabave za potrebe Upravnog odjela, jednostavniji dopisi i sli€no)

- zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne ra¢une za naru¢enu robu, | 20%
usluge i radove koji se plac¢aju iz proracunskog razdjela Upravnog
odjela, po potrebi iste reklamira i vrSi povrat radi uskladivanja i
ispravka istih

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe procelnika, | 20%
zamjenika procelnika i pomoénike procelnika (dnevni, tjedni i mjesecni
raspored sastanaka i protokolarnih obveza, prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sli¢no)

- komunicira sa sluzbenicima i namjeStenicima Istarske Zupanije, s | 10%
vanjskim strankama i suradnicima (uzivo, telefonskim i elektroni¢kim
putem)

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudZbenog | 10%
zapisnika i upisnika prvostupanjskog upravnog postupka, prijem,
razvrstavanje i otprema pismena i drugih dokumenata, vodenje svih
propisanih uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potroSnog
materijala i sli¢éno)

- obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata 10%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika | 10%
ili pomoc¢nika pro&elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

2. Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (osobno raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

5. Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje svakodnevne kontakte sa sluzbenicima
unutar Upravnog odjela, sa sluzbenicima i namjestenicima drugih upravnih tijela Zupanije,
svakodnevne kontakte sa strankama (gradanima) — upiti, interesi, opcenite i konkretne
informacije neposredno, putem telefona i e-poste, te sa sluzbenicima iz drugih jedinica lokalne
samouprave, drzavnim i drugim javnopravnim tijelima za potrebe proc¢elnika, zamjenika
procelnika i pomocnika procelnika.

ODSJEK ZA KAPITALNE INVESTICIJE
Clanak 21.
2.1. VODITELJ ODSJEKA ZA KAPITALNE INVESTICIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje
pojedinog posla
20%

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke
sluzbenicima te im daje upute za izvrSavanje odredenih poslova
- prouCava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga | 20%
rada Odsjeka
- izraduje i sudjeluje u izradi najsloZenijih akata iz djelokruga rada | 30%
Odsjeka

- priprema, organizira, koordinira i prati, odnosno sudjeluje u
pripremi, realizaciji i pracenju projekata iz djelokruga rada
Odsjeka &iji je nositelj ili sudionik Zupanija ili pravna osoba
osnivaga Zupanije

- vodi slozene kapitalne projekate iz djelokruga rada Odsjeka

- vodi upravni postupak, donosi rieSenja i druge akte te daje upute
sluzbenicima za rjeSavanje u najsloZenijim upravnim stvarima iz
djelokruga rada Odsjeka

- prati izvrS8avanje poslova iz djelokruga Odsjeka, nadzire rad | 20%
sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje sluzbenike i pruza
struénu pomoc¢ u provedbi propisa iz djelokruga rada Odsjeka radi
osiguravanja ujednacenosti u postupanju
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- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze
nacin izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere za
postizanje bolje organizacije rada, vece ucinkovitosti i kvalitete
rada

- prati propise i stru¢nu literaturu vezanu uz investicije te obavlja | 10%
i druge poslove i radne zadatke po nalogu procelnika, zamjenika
proCelnika ili pomoc¢nika proC€elnika za kapitalne investicije

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveugilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla u okviru propisane nadleznosti Odsjeka (predlaganje, pripremne
radnje, realizacija i pracenje izvrSenja kapitalnih investicija) koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima i osiguranje pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca.

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

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) i financijska sredstva
do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

5. Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje stalne kontakte unutar i izvan Upravnoga
odjela (neposredno, putem telefona, e-poste i slicno) u svrhu obavljanja poslova, i to gotovo
svakodnevne kontakte s nadredenim i podredenim sluzbenicima Zupanije, esti kontakti s
sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, pravnim osobama u vlasni$tvu Zupanije,
jedinicama lokalne samouprave s podrucja Istarske Zupanije, drzavnim tijelima, institucijama
i drugim subjektima, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 22.
2.2. VISI SAVJETNIK ZA KAPITALNU IZGRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- prati, prouc¢ava i stru¢no obraduje, provodi propise i usmjerava
rieSavanje najslozenijih pitanja u segmentu planiranja i projektiranja
gradevina iz oblasti arhitekture, prostornog uredenja i graditeljstva te
drugih pratecih oblasti

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka koiji se
upuéuju na usvajanje Zupanu i Skupstini

- izraduje potrebne planove, programe, elaborate, analize i izvjeS¢a
u svezi s potrebama za kapitalnim ulaganjima iz djelokruga Odsjeka

30 %

- koordinira i obavlja poslove u vezi s analiziranjem, pripremom i
pracenjem investiranja u kapitalna ulaganja iz djelokruga Odsjeka

- predlaze, koordinira i sudjeluje u pripremi i provedbi kapitalnih
projekata sufinanciranih iz fondova EU i drugih medunarodnih
fondova, te ostalih programa Vlade RH, ministarstava i ostalih izvora
- koordinira izradu projektnih zadataka za izradu projektne i ostale
dokumentacije te elaborata i ishodenja akata za gradenje

25%

- analizira i predlaze mjere za prilagodbu i uskladivanje gradevina u
vlasni$tvu Zupanije ili pravnih osoba &iji je osnivaé Zupanija s
propisanim mjerilima i normativima za zgrade odredene namjene

- prati, potiCe i predlaze mjere za unapredenje standarda gradevina
u vlasnitvu Zupanije ili pravnih osoba &iji je osnivaé Zupanija iz
podrucja toplinske zastite, zastite od buke, energetske ucdinkovitosti,
zastite od pozara, uklanjanja arhitektonskih barijera, obnove instalacija

i priklju¢aka i sli¢no

15%

- suraduje s nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne
samouprave i drugim institucijama i tvrtkama u okviru djelokruga
Odsjeka

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave
roba, radova i usluga kojeg vodi nadlezni Odsjeka

15 %

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

- sudjeluje u izradi pripremi, izradi, prikupljanju podataka,
implementaciji, azuriranju i kori$tenju informacijskih sustava Zupanije
iz djelokruga rada Upravnog odjela

- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u Odjelu i drugim upravnim
tijelima Zupanije te pravnim osobama osnivaéa Zupanije

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika
ili pomoc¢nika proCelnika za kapitalne investicije

15 %

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 arhitektonske i urbanistic¢ke ili gradevinske struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika
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2. Stupanj slozenosti posla koja ukljuuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i
provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata i rjeSavanja
najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi
sluZzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz nadleznosti Upravnog odjela.

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

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
te provedbu odluka vezanih uz provodenje kapitalnih investicija.

5. Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela
sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama,
sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave s podru¢ja Istarske Zupanije i drugih
javnopravnih tijela, institucija i subjekata u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija.

Clanak 23.
2.3. VISI SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE INVESTICIJAMA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan
omjer
vremena

potrebnog za
obavljanje
pojedinog

posla

- prati, prou¢ava i struéno obraduje, provodi propise i usmjerava rieSavanje
najsloZenijih pitanja izgradnje gradevina kroz oblasti arhitekture, prostornog
uredenja, zastite okolida, graditeljstva i javne nabave, a u svezi s izgradnjom,
rekonstrukcijom, adaptacijom, sanacijom i koriStenjem zgrada iz djelokruga
Odsjeka

- izraduje potrebne planove, programe, elaborate, analize i izvje$¢a u svezi s
izgradnjom gradevina iz djelokruga Odsjeka

- izraduje izvje$¢a nakon provedbe investicijskih projekata te u svezi izvrSenja
navedenih poslova suraduje s nadleznim ministarstvima i institucijama

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka koji se upuéuju na
usvajanje Zupanu i Skupétini

- predlaze mjere za unapredenje temeljnih zahtjeva za gradevine iz djelokruga
Odsjeka

35%

- vodi Zupanijsku bazu kapitalnih projekata

- sudjeluje u izradi strategija i programa ulaganja u kapitalne projekte u
okviru djelokruga Odsjeka

- sudjeluje u valoriziranju i postupku odobravanja investicijskih projekata

15%
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- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave roba, radova i
usluga kojeg vodi nadlezni Odsjek

- vodi postupke jednostavne nabave roba, radova i usluga koje se vode za
potrebe kapitalnih ulaganja u gradevine

15%

- suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama te subjektima
vezano za izgradnju gradevina, a u okviru djelokruga Odsjeka

- sudjeluje u izradi prijedloga za kandidiranje projekata na programe Vlade RH,
ministarstava, fondova i ostalih izvora

10%

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

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

10%

- obavlja po potrebi sve poslove u svezi s pripremom i realizacijom te
prac¢enjem investicija pri izgradnji, rekonstrukciji, adaptaciji, sanaciji i koristenju
gradevina od interesa za Istarsku Zupaniju

- pruza struénu pomoc¢ iz djelokruga rada Odsjeka sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili preteZitom
vlasnistvu Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i
pomoc¢nika pro€elnika za kapitalne investicije

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni

diplomski studij iz znanstvenog podrucja tehnickih znanosti

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i
rieS8avanje najsloZenijih predmeta iz nadleZnosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa, pruzanje savjeta i struéne pomodéi sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih
zadataka iz nadleznosti Upravnog odjela.

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

4. Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (informatiCka oprema, uredski namjestaj i sl.), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
te provedbu odluka vezanih uz provodenje kapitalnih investicija

5. Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela
sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama,
sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave s podrucja Istarske Zupanije i drugih
javnopravnih tijela, institucija i subjekata u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

Clanak 24.
2.4. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
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Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

- prati stanje u pravnim podrucjima te prou¢ava i stru¢no obraduje
najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odsjeka

- upoznaje druge sluzbenika s izmjenama i dopunama propisa i
njihovom primjenom

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

- sudjeluje u vodenju Zupanijske baze kapitalnih projekata

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

10%

- sudjeluje u pripremi projekata, izraduje nacrte prijedloga akata iz
nadleznosti Upravnog odjela koji se upucéuju na usvajanje Skupstini i
Zupanu, ugovora i ostalih pravnih akata te izraduje materijale iz
nadleZnosti Odsjeka

- vodi upravni postupak, izraduje i donosi rieSenja iz djelokruga rada
Odsjeka

35%

- prati i nadzire provedbu projekta te poduzima potrebne mjere radi
urednog i pravovremenog izvrSenja ugovornih obveza te ostvarivanja

prava Zupanije odnosno pravnih osoba &iji je osnivaé Zupanija

20%

- radi na rjeSavanju imovinsko-pravne problematike nekretnina,
zemljiS8noknjiznim upisima stvarnih prava, rjeSavanju imovinsko-
pravnih pitanja vezanih za stjecanje prava potrebnih za ishodenje
akata za gradenje i provedbu parcelacijskih elaborata

20%

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave
roba, radova i usluga kojeg vodi nadlezni Upravni odjel, vodi postupke
javne nabave roba, radova i usluga koji se vodi u ovom Upravhom
odjelu u svezi s nadleznostima Odsjeka

- sudjeluje u postupku Savjetovanja s javnoséu (e-savjetovanje) za
zakone, propise i druge akte iz djelokruga rada Upravnog odjela
odnosno svog radnog mjesta

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

5%

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i
subjektima u okviru djelokruga Upravnog odjela

- pruza stru¢nu pomoc iz djelokruga rada upravnog tijela
sluZbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama

giji je osniva& Zupanija

5%

- obavljaidruge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika
i pomoc¢nika procCelnika za kapitalne investicije

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

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

diplomski studij pravne struke
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- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i
rieSavanje najsloZenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa, priprema prijedloge opc¢ih i pojedinacnih akata, pruzanje savjeta i
struéne pomodi sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz nadleznosti Upravnog odjela.
3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
te provedbu sadrZaja iz podrucja odnosa s javnoscu.

5. Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela
sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama,
sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave s podrucja Istarske Zupanije i drugih
javnopravnih tijela, institucija i subjekata u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.

Clanak 25.
2.5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKATA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

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

- prati stanje te prou€ava slozenija pitanja iz podrucja djelokruga rada 10 %

Odsjeka

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

- suraduje s regionalnim koordinatorom Istarske Zupanije za europske 50%

programe i fondove

- sudjeluje u proceduri prijave, koordinacije, odabira i pra¢enja provedbe
projekata Istarske Zupanije koji se kandidiraju na pozive/natjeCaje
objavljene u okviru programa financiranih iz fondova Europske unije i
drugih programa medunarodne suradnje

- priprema i provodi kapitalne projekte sufinancirane iz fondova EU i drugih
medunarodnih fondova, te ostalih programa Vlade RH, ministarstava i
ostalih izvora u kojima Odjel sudjeluje kao partner ili vodeci partner

- obavlja sve administrativne i financijske poslove vezane uz pripremu i
provedbu projekata sufinanciranih iz fondova EU i drugih medunarodnih
fondova
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Opis poslova radnog mjesta Priblizan
omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla

- sudjeluje u izradi izvje$¢a nakon provedbe investicijskih projekata te u
svezi izvrSenja navedenih poslova suraduje s nadleznim ministarstvima i
institucijama

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, 20 %
azuriranju i koriStenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz opceg
djelokruga rada Upravnog odjela

- pruza struénu pomoc iz djelokruga rada Odsjeka sluzbenicima u istom
i drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama Siji je osnivad
Zupanija

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i 20 %
pomocnika procelnika za kapitalne investicije

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-—

2

. Potrebno struéno znanje
sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij iz znanstvenog podrucja drustvenih, humanisti¢kih ili tehnickih znanosti
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit Il. razine
poznavanije rada na osobnom racunalu
poznavanje talijanskog i engleskog jezika

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga

rada Odsjeka.

3. Stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute

n

adredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka koji ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljucuje kontakte

u

nutar i izvan Upravnog odjela sa sluzbenicima unutar upravnog odjela i iz drugih upravnih

tijela Zupanije u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te povremenu

k

2

omunikaciju izvan Zupanije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Clanak 26.

.6. VIS STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE INVESTICIJAMA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

cSaees® @ 27/38




Opis poslova radnog mjesta

Priblizan

omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog
posla

- prati, prou¢ava i stru¢no obraduje, provodi propise i usmjerava rieSavanje

sloZenijih pitanja izgradnje gradevina kroz oblasti arhitekture, prostornog

uredenja, zastite okoli$a, graditeljstva i javne nabave, a u svezi s izgradnjom,

rekonstrukcijom, adaptacijom, sanacijom i koristenjem zgrada iz djelokruga

Odsjeka 45%

- sudjeluje u izradi i izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka koji

se upuduju na usvajanje Zupanu i Skupétini

- sudjeluje u izradi i izraduje potrebne planove, programe, elaborate, analize i

izvieS¢a u svezi s izgradnjom gradevina iz djelokruga Odsjeka

- sudjeluje u izradi i izraduje izvje$¢a nakon provedbe investicijskih projekata

- obavlja administrativne poslove vezane za pripremu i realizaciju

investicijskih projekata i programa

- sudjeluje u vodenju Zupanijske baze kapitalnih projekata

- sudjeluje u izradi strategija i programa ulaganja u kapitalne projekte u 15%

okviru djelokruga Odsjeka

- sudjeluje u valoriziranju i postupku odobravanja investicijskih projekata

- sudjeluje u izradi prijedloga za kandidiranje investicijskih projekata na

programe Vlade RH, ministarstava, fondova i ostalih izvora

- predlaze mjere za unapredenje temeljnih zahtjeva za gradevine iz djelokruga

Odsjeka

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave roba, radova i

usluga kojeg vodi nadlezni Odsjek

- vodi postupke jednostavne nabave roba, radova i usluga koje se vode za 15%

potrebe kapitalnih ulaganja u gradevine

- suraduje s nadleznim ministarstvima te drugim institucijama i subjektima

vezano za izgradnju gradevina i izradu izvje$¢a po provedbi investicijskih

projekata iz djelokruga Odsjeka 10%

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i

koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz djelokruga rada Upravnog

odjela

- sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu 5%

Upravnog odjela

- obavlja po potrebi sve poslove u svezi s pripremom i realizacijom te

pracenjem investicija pri izgradnji, rekonstrukciji, adaptaciji, sanaciji i koristenju

gradevina od interesa za Istarsku Zupaniju

- pruza stru¢nu pomoc¢ iz djelokruga rada Odsjeka sluzbenicima u drugim

upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama osnivaéa Zupanije 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i
pomocnika proCelnika za kapitalne investicije

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
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- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struc¢ni
diplomski studij iz znanstvenog podrucja tehni¢kih znanosti

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

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje stalne sloZenije stru¢ne poslove iz djelokruga
rada Odsjeka.

3. Stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjesta;j i pribor), te pravilnu
primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji uklju¢uje kontakte
unutar i izvan Upravnog odjela sa sluZbenicima unutar upravnog odjela i iz drugih upravnih
tijela zupanije u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te povremenu
komunikaciju izvan Zupanije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

ODSJEK ZA STAMBENU POLITIKU

Clanak 27.
3.1. VODITELJ ODSJEKA ZA STAMBENU POLITIKU
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje

pojedinog posla
- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke | 20%
sluZbenicima te im daje upute za izvrSavanje odredenih poslova
- prouCava i stru¢no obraduje najslozZenija pitanja iz djelokruga | 20%
rada Odsjeka
-izraduje i sudjeluje u izradi najslozenijih akata iz djelokruga rada | 40%
Odsjeka

- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja i druge akte iz
nadleZnosti Odsjeka

- izraduje i sudjeluje u izradi programa, planova, analiza,
informacija i drugih strunih materijala iz djelokruga rada Odsjeka
- nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje | 10%
sluzbenike i pruza struénu pomoc u provedbi propisa iz djelokruga
rada Odsjeka radi osiguravanja ujedna&enosti u postupanju

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze
nacin izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere za
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postizanje bolje organizacije rada, vece ucinkovitosti i kvalitete
rada

- prati propise i stru¢nu literaturu vezanu uz stambenu politiku te | 10%
obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu procelnika,
zamjenika procelnika ili pomoc¢nika proc€elnika za stambenu
politiku

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij iz znanstvenog podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti posla u okviru propisane nadleznosti Odsjeka (provodenje mijera
stambene politike na podrucju Istarske Zupanije) koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
polozajima i osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca.

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

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.) i financijska sredstva
do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

5. Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga
odjela (neposredno, putem telefona, e-poste i sli€no) sa sluzbenicima unutar upravnog odjela
i iz drugih upravnih tijela Zupanije, gradanima i pravnim osobama, sluzbenicima iz
ministarstava, jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i drugih javnopravnih tijela
u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Clanak 28.
3.2. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | STAMBENU POLITIKU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

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

- prati stanje u pravnim podruéjima te prou€ava i struéno obraduje 10%
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najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odsjeka

- upoznaje druge sluzbenike s izmjenama i dopunama propisa i
njihovom primjenom

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

- sudjeluje u obradi predstavki i prituzbi gradana i drugih subjekata

- priprema i sudjeluje u pripremi prijedloga investicijskih programa
odnosno projekata te ostalih programa stambene politike iz djelokruga
Odsjeka

- izraduje i sudjeluje u izradi planova, analiza, informacija i drugih
stru¢nih materijala iz djelokruga Odsjeka

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Odsjeka koji se
upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu, javne pozive, ugovore i
ostale pravne akte iz nadleznosti Odsjeka

40%

- vodi upravni postupak te donosi rieSenja iz djelokruga rada
Odsjeka

15%

- suraduje te pruza struénu pomoc jedinicama lokalne samouprave
s podrugja Zupanije vezano uz priudtivo stanovanje i stambenu
politiku

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i
pravnim osobama u okviru djelokruga rada Odsjeka

- pruza stru¢nu pomoc¢ iz djelokruga rada Odsjeka sluzbenicima u
drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama &iji je osnivaé
Zupanija

20%

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave
roba, radova i usluga kojeg vodi nadleZzni Odsjek, vodi postupke javne
nabave roba, radova i usluga koji se vodi u ovom Upravnom odjelu u
svezi s nadleznostima Odsjeka

- sudjeluje u postupku Savjetovanja s javnoséu (e-savjetovanje) za
zakone, propise i druge akte iz djelokruga rada Upravnog odjela
odnosno svog radnog mjesta

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

10%

-obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika ili
pomocnika procelnika za stambenu politiku

5%

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 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
-polozen drzavni ispit Il razine

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela i
rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa, pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima u rjeSavanju slozenih

zadataka iz nadleznosti Odsjeka.

3. Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.




4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
te provedbu sadrzZaja iz podruc¢ja odnosa s javnoscu.

5. Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela
sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama,
sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave s podru¢ja Istarske Zupanije i drugih
javnopravnih tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 29.
3.3. VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE | STAMBENU POLITIKU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4

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

- proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga 10%

rada Odsjeka

- pratii analizira ekonomskih kretanja, trziSta nekretnina i
financijske instrumenata u svrhu unaprjedenja stambene politike
- priprema i sudjeluje u pripremi prijedloga investicijskih programa | 50%
odnosno projekata te ostalih programa stambene politike iz djelokruga
Odsjeka

- izraduje i sudjeluje u izradi planova, analiza, informacija i drugih
struénih materijala o stanju na trzistu rada, stanovanja i nekretnina

- obavlja sve ostale redovite plansko-analiticke poslove nuzne za
nesmetan rad Odsjeka

- prati primjenu instrumenata stambene politke te predlaze
modifikacije i unaprjedenja stambene politike na temelju prikupljenih
trzidnih i financijskih podataka

- vodi upravni postupak i donosi rieSenja iz djelokruga rada Odsjeka | 5%
- suraduje te pruza stru¢nu pomoc¢ jedinicama lokalne samouprave | 20%
s podrugja Zupanije vezano uz priudtivo stanovanje i stambenu
politiku

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i
pravnim osobama u okviru djelokruga rada Odsjeka

- pruza stru¢nu pomoc¢ iz djelokruga rada Odsjeka sluzbenicima u
drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama giji je osnivaé
Zupanija

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave 10%
roba, radova i usluga kojeg vodi nadlezni Odsjek, vodi postupke javne
nabave roba, radova i usluga koji se vodi u ovom Upravnom odjelu u
svezi s nadleznostima Odsjeka

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

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika 5%
proc¢elnika ili pomoc¢nika proCelnika za stambenu politiku

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Struéno znanje

- sveucilisni diplomski studij ili sveuéilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struc¢ni
diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

-poloZen drzavni ispit Il razine

-poznavanje rada na osobnom racunalu

-poznavanije talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje obavljanje plansko-analitickih poslova iz
djelokruga upravnog tijela i rjeSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa, pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima u
rieSavanju sloZzenih zadataka iz nadleznosti Odsjeka.

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

4. Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (informati¢ka oprema, uredski namjestaj i sl.), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
te provedbu sadrzZaja iz podruc¢ja odnosa s javnoscu.

5. Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela
sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama,
sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave s podrucja Istarske Zzupanije i drugih
javnopravnih tijela, u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 30.
3.4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE | STAMBENU POLITIKU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

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

- prati stanje u pravnim podrucjima te prou€ava i struéno obraduje 10%

slozenija pitanja iz djelokruga rada Odsjeka

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

- obraduje predstavke i prituzbe gradana i drugih subjekata

- priprema i sudjeluje u pripremi prijedloga investicijskih programa | 50%
odnosno projekata te ostalih programa stambene politike iz djelokruga
Odsjeka
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- izraduje planove, analize, informacije i druge struéne materijale iz
djelokruga Odsjeka

- izraduje i sudjeluje u izradi nacrta prijedloga akata iz nadleznosti
Odsjeka koji se upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu, javne
pozive, ugovore i ostale pravne akte iz nadleznosti Odsjeka

- vodi upravni postupak i donosi rieSenja iz djelokruga rada Odsjeka | 15%
- suraduje te pruza stru¢nu pomoc¢ jedinicama lokalne samouprave | 10%
s podrugja Zupanije vezano uz priudtivo stanovanje i stambenu
politiku

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drugim institucijama i
pravnim osobama u okviru djelokruga rada Odsjeka

- pruza stru¢nu pomoc¢ iz djelokruga rada Odsjeka sluZzbenicima u
drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama &iji je osnivaé
Zupanija

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave 10%
roba, radova i usluga kojeg vodi nadlezni Odsjek, vodi postupke javne
nabave roba, radova i usluga koji se vodi u ovom Upravnom odjelu u
svezi s nadleznostima Odsjeka

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji,
azuriranju i koristenju informacijskih sustava lIstarske Zupanije iz
djelokruga rada Upravnog odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika, zamjenika procelnika | 5%
ili pomoénika proc€elnika za stambenu politiku

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz djelokruga
rada Odsjeka.

3. Stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka koji ukljuuje odgovornost za

materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljuuje kontakte

unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija,

te povremenu komunikaciju izvan Zupanije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Clanak 31.

3.5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE | STAMBENU POLITIKU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
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Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- proucava i struéno obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga rada | 10%
Odsjeka

- sudjeluje u pracéenju ekonomskih kretanja, trzista nekretnina i
financijskih instrumenata u svrhu unaprjedenja stambene politike

- prikuplja i obraduje podatke, te izraduje analitiCke i druge materijale | 40%
vezano uz stambenu politiku

- priprema i sudjeluje u izradi podloga za prijedloge investicijskih
programa i projekata za stambenu politiku

- sudjeluje u pripremi programa stambene politike te u pripremi akata
kojima se ureduje stambena politika

- vodi upravni postupak i donosi rieSenja iz djelokruga rada Odsjeka 10%

- sudjeluje u pruzanju stru¢ne pomo¢i jedinicama lokalne 15%
samouprave s podruéja Zupanije vezano uz priustivo stanovanje i
stambenu politiku

- pruza stru¢nu pomoc¢ iz djelokruga rada Odsjeka sluzbenicima u
drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama &iji je osnivad
Zupanija

- sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave roba, | 15%
radova i usluga kojeg vodi nadlezni Odsjek, vodi postupke javne
nabave roba, radova i usluga koji se vodi u ovom Upravnom odjelu u
svezi s nadleznostima Odsjeka

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

- suraduje s institucijama i prati ostvarivanje programa i projekata iz
djelokruga rada Odsjeka i o tome izraduje odgovarajuce analiticke
materijale

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika | 10%
ili pomoénika pro€elnika za stambenu politiku

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

2

. Potrebno struéno znanje
sveuciliSni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij ekonomske struke
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
poloZen drzavni ispit Il. razine
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
poznavanije talijanskog jezika

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje stalne slozenije struéne poslove iz djelokruga

rada Odsjeka.

3. Stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute

n

adredenog sluzbenika.
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4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka koji 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.
5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama koji ukljucuje kontakte
unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija,
te povremenu komunikaciju izvan Zupanije u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 32.
(1) Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje viezbenicke
prakse, polaganje drZzavnog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom zakonu, pohadanje

organiziranih programa izobrazbe putem radionica, te¢ajeva, savjetovanja, seminara i slicno
te Skolovanje za postizanje viseg stupnja struéne spreme.

(2) Za stru€no osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Upravnom odjelu neposredno je
odgovoran procelnik.

Clanak 33.
Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke bez radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovimaili s radnim iskustvom kraéim od vremena propisanog za vjezbenicki
staz, primaju se na rad u svojstvu vjezbenika.

Clanak 34.

(1) Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na
odredeno vrijeme u trajanju viezbenitkog staza.

(2) Duljina vjezbenitkog staza propisana je zakonom.

Clanak 35.
(1) Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima Zupanije, prakti¢nim radom i u¢enjem u skladu sa programom vjezbenitkog

staZa kojeg na prijedlog procelnika Upravnog odjela donosi Zupan.

(2) Mentora vjezbeniku imenuje pro€elnik Upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora
utvrduje odlukom Zupan.

Clanak 36.

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

VIil. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 37.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje
tog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.
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(2) Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjieSavanju upravne stvari.

(3) Kad je sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjieSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanije ili ako to radno
mjesto nije popunjeno ili ako je priliev predmeta neravnomjeran izmedu unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta o
ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od strane nadredenog sluzbenika.

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 38.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti koje su propisane zakonom, lake povrede sluzbene
duznosti su i

- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluZzbene zadace
protivno pravilima struke

- ponadanije sluzbenika protivno Eti¢kom kodeksu sluZbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 39.

(1) RjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e se
najkasnije u roku od 2 (dva) mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

(2) U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao i
u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 40.

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

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

- kolektivhog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije

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

Clanak 41.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama Istarske

Zupanije®.

KLASA/CLASSE: 024-03/26-02/15
URBROJ/N:PROT: 2163-02-22-26-5
Pula — Pola, 02. rujna 2026.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
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ZUPAN
Boris Mileti¢

Dostaviti:

1. Upravni odjel za kapitalne investicije i stambenu politiku

2. Strucna sluzba Skupstine — Odsjek za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima
3. Objava

4. Pismohrana, ovdje
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Skeniranjem ovog QR koda, sustav
e vas preusmieriti na stranice
izvornika ovog dokumenta, kako
biste mogli provijeriti njegovu
autentic¢nost i vierodostojnost.

Dokument je elektronicki potpisan sukladno uredbi (EU)
broj 910/2014.
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