ELEKTRONICKA ISPRAVA

Na temelju Clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ RH br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19),
Clanka 65. stavak 1. to€. 20. Statuta Istarske Zupanije (,SluZzbene novine Istarske Zupanije"
br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21, 20/22 - prociSéeni tekst) i Clanka 28.
stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske zupanije (,Sluzbene novine
Istarske Zzupanije" br. 26/19 i 12/23), Zupan Istarske Zupanije - Regione Istriana, na prijedlog
proCelnika Upravnog odjela za kulturu i zavi€ajnost, dana 21. kolovoza 2023. godine, donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA KULTURU | ZAVICAJNOST
ISTARSKE ZUPANIJE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za kulturu i zavi¢ajnost Istarske Zupanije-Regione
Istriana (u daljnjem tekstu: Upravni odjel)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeSCivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz
nadleznosti Upravnog odjela

- popunjavanje radnih mjesta, nacin rada i obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti
Upravnog odjela

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

- opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom
poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta (potrebno stru¢no znanje, sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupan;j
suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaja
na dono3enje odluka)

- struno osposobljavanje i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti

- idruga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.

Upravni odjel za kulturu i zavi¢ajnost:

- obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga za djelatnost kulture, provodi javne
politike u navedenoj oblasti, izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog
odjela koji se upucuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske zupanije - Regione
Istriana,

- brine o kontinuiranom i ravnhomjernom kulturnom razvoju u svim jedinicama lokalne
samouprave na podrucju Zupanije,



- sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata, posebno strateSkih dokumenata koji se
odnose na podrucje kulture,

- obavlja poslove upravljanja ustanovama kojih je osniva¢ Istarska Zupanija - Regione
Istriana, nadlezno je radno tijelo osnivaCa Istarske Zupanije - Regione Istriana koje
provodi aktivnosti u postupku imenovanja ¢lanova upravnih vije¢a ustanova u kulturi
kojih je osnivaC Istarska Zupanija - Regione lIstriana, kontrolira uskladenost statuta
ustanova u kulturi Ciji je osnivac Istarska Zupanija - Regione Istriana sa zakonskim
propisima prije upucivanja u skupstinsku proceduru,

- osigurava financijske, materijalne i kadrovske uvjete za rad ustanova u kulturi €iji je
oshiva& Zupanija,

- predlaze financiranje javnih potreba u kulturi za podruéje Zupanije te nagin raspodjele
sredstava proraéuna Zupanije odobrenih za projekte/programe iz podrugja glazbeno,
glazbeno-scenskih i filmskih djelatnosti, knjizevnosti i izdavasStva, zastite materijalne
kulturne bastine i muzeologije, vizualnih umjetnosti, novih medijskih kultura, zastite
nematerijalne kulturne bastine i medunarodne kulturne suradnje te za kulturne
manifestacije

- prati i poti€e rad udruga te drugih pravnih i fizickih osoba u podrucju kulture od
interesa za Zupaniju, te koordinira njihovo medusobno povezivanje i povezivanje s
ustanovama u kulturi

- pruza potporu umjetnickom i kulturnom stvaralastvu, proizvodniji, distribuciji,
poduzetnistvu i participaciji u kulturi

- obavlja stru€ne poslove u vezi s kulturnim manifestacijama i projektima/programima
od znad&aja za Zupaniju te prati namjensko koristenje sredstava proraduna Zupanije
za podrucje kulture

- predlaze i realizira projekte koji se financiraju iz fondova Europske unije i drugih
medunarodnih fondova te osigurava financijske, tehnicke i kadrovske preduvjete za
njihovu pripremu i realizaciju

- ostvaruje kulturnu suradnju s Regijom Veneto u cilju realizacije zajednickih ulaganja u
materijalnu i nematerijalnu kulturnu bastinu na podrugju Zupanije,

- ostvaruje kulturnu suradnju s Autonomnom pokrajinom Vojvodinom u cilju realizacije
zajednickih projekata

- predlaze i provodi projekte i programe s ciljem jaCanja zaviajnog identiteta
prvenstveno na podrucju kulture te odgoja i obrazovanja

- suraduje i koordinira projekte s jedinicama lokalne samouprave (gradovi i opcéine),
ministarstvom nadleznom za kulturu i regijama izvan Republike Hrvatske

- obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnice) za potrebe Upravnog odjela

- te obavlja i druge poslove sukladno zakonu, aktima Skupstine i Zupana i njihovih
radnih tijela.

Clanak 3.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
musKki i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u mudkom ili Zenskom rodu.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.
Upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.
Poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici i namjestenici -
samostalni izvrSitelji.



ll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | IZVJESCIVANJA

Clanak 5.

Upravnim odjelom upravilja procelnik.

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

U okviru svojih ovlastenja procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje
rad Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje$c¢a i drugih
materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupanai Skupstine za giju
je provedbu nadlezan Upravni odjel, upravlja, brine i odgovara za zakonito i pravodobno
obavljanje poslova iz nadleznosti Upravnog odjela, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada
Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Upravnog odjela pro&elnik je odgovoran Zupanu.

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

Pomocnik procelnika pomaze procelniku u upravljanju Upravnim odjelom u okviru svog
djelokruga poslova odredenih ovim Pravilnikom. Pomo¢nik procelnika odgovara procelniku za
koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom sluzbenika samostalnih izvrSitelja
te za zakonito i u€inkovito izvrSavanje poslova koje obavlja neposredno.

Clanak 6.

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

Pro€elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nadiniu
rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godignjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 7.

Pro€elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvje§¢a o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima zupanije.

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

Periodi¢na (mjesecna, tromjesecna, polugodiSnja i dr.) izvie§¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima, na zahtjev procCelnika, priprema i podnosi pomoc¢nik pro¢elnika.

IV. POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 8.

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s
vazecéim godi$njim Planom prijma u sluzbu.

Clanak 9.

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



Clanak 10.

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

Pored 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.

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

Clanak 11.

Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati
poslove i zadacée radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im
aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 10 radnih mjesta sa 14 izvrsitelja, kako slijedi:

R.br. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
radnog potkategorije rang izvrsitelja
mjesta

1. Procelnik Glavni rukovoditelj - 1. 1
2. Pomoénik procelnika l. Visi rukovoditelj - 2. 1
3. Visi savjetnik za pravne Il. Visi savjetnik - 4, 1
poslove
4. Visi savjetnik za Il. Visi savjetnik - 4. 1
ekonomske poslove
5. Visi savjetnik za Il. Visi savjetnik - 4. 1
medunarodnu suradnju
6. Visi stru¢ni suradnik za Il. Visi strucni - 6. 3
ekonomske poslove suradnik
7. Visi stru¢ni suradnik za Il. Visi struéni - 6. 1
medunarodnu suradnju suradnik
8. Visi stru¢ni suradnik za Il. Visi strucni - 6. 3 na
medunarodne projekte suradnik odredeno
vrijeme za
realizaciju
medunarod




nih

projekata
9. Visi referent za opce i Il. Visi referent 9. 1
administrativne poslove
10. Referent za Il. Referent 11. 1

administrativne poslove




VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 13.

PROCELNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

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

upravlja, organizira, usmjerava i koordinira radom Upravnog 10%
odjela
odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje upravnih i drugih 5%

poslova iz nadleznosti Upravnog odjela

prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te 6%
prou€ava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga
rada Upravnog odjela

koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela s ostalim 4%
upravnim i drugim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne
samouprave na podrucju zupanije i drugim jedinicama lokalne
samouprave, drzavnim tijelima i institucijama te drugim
subjektima

u svojstvu predstavnika Zupanije prisustvuje  javnim 9%
manifestacijama na podrucju Zupanije, osobito  kulturnim
manifestacijama koje su sufinancirane sredstvima Istarske
Zupanije - Regione Istriana, te provodi provjeru provedbe
kulturnih projekata/programa  sukladno  zakonskim i
podzakonskim propisima

utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu 4%
Upravnog odjela




osigurava uvjete i resurse za izvrSavanje poslova i zadaca iz
djelokruga Upravnog odjela te odgovara za realizaciju ciljeva iz
godisnjeg programa rada

3%

utvrduje ciljeve i prioritete te osigurava resurse za provedbu
aktivnosti vezanih uz izradu analiza i prijedloga za ravnomjerni
razvitak kulturnih djelatnosti na podrudju Istarske Zupanije -
Regione Istriana

6%

inicira i koordinira meduresorsku suradnju upravnih tijela
Zupanije i jedinica lokalne samouprave putem osnivanja stru¢nih
timova radi ukljucivanja i aktivnog sudjelovanja u procesima
savjetovanja sa zainteresiranom javnoSéu u postupcima
donosenja zakona, drugih propisa i akata koji su od utjecaja na
polozaj kulture i zavi€ajnosti, ukljucujuci 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
ustanova, udruga i drugih pravnih i fizickih osoba iz podrucja
kulture i zaviCajnosti

12%

utvrduje mjere radi osiguravanja ujednacenog postupanja i
uspostave jedinstvene prakse u primjeni propisa iz podrucja
kulture od zna€aja za obavljanje poslova iz djelokruga zupanije i
jedinica lokalne samouprave u Istarskoj Zupaniji - Regione
Istriana, sa ciljem jaCanja koordinativne uloge zupanije i ja¢anja
medusobne suradnje i povezivanja jedinica lokalne samouprave
u zupaniji u podrudju kulture i zaviajnosti

4%

daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad

6%

vrSi ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i
kriterijima propisanim op¢im aktom Zupanije

2%

brine o stru€énom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika

2%

odluCuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika u
prvom stupnju

2%

rieava o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim zakonima
drugim propisima donesenim na temelju zakona

2%

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela
Upravnog odjela

4%

poduzima mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

3%

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

2%

suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama i
trgovackim drustvima u okviru djelokruga Upravnog odjela

6%




brine i odgovara za zakonito i pravodobno obavljanje povjerenih 2%
poslova drzavne uprave za koje je nadlezan Upravni odjel

obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima 6%
te aktima Zupana i Zupanijske skupstine

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

- sveucCilisni diplomski studij ili sveudciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne, ekonomske, filoloSke, povijesne i povijesno -
umjetnicke ili umjetniCke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesSno
upravljanje upravnim tijelom

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova je najviSe razine i ukljuCuje samostalnost u radu i odlucivanje o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, $to obuhvaca izradu akata iz djelokruga Upravnog
odjela, rjeSavanje najslozenijin upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog
odjela, planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, sudjelovanje u izradi
strategija, plana razvoja, programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najslozenijim
struCnim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim za utvrdenu politiku
Upravnog odjela, odnosno nadredenog izvrsnog i predstavnickog tijela.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljucuje najviSu materijalnu
i financijsku odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuujudéi i
nadzornu i upravljacku odgovornost. Stupanj utjecaja na donoSenje odluka je sa znatnim
utjecajem na odredivanje politike i njezinu provedbu.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva
struénu komunikaciju unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela sa ¢lanovima
predstavnitkog tijela, nadredenim duznosnicima, nadleznim ministarstvima, jedinicama
lokalne samouprave, upravnim tijelima Istarske Zupanije - Regione Istriana, ustanovama,
trgovackim drustvima, udrugama i drugim pravnim i fiziCkim osobama u cilju provedbe
plana kulturnog razvoja i programa Upravnog odjela te utvrdene politke Zupana i
predstavnickog tijela Zupanije.



Clanak 14.

POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla

pomaze procelniku u upravljanju Upravnim odjelom

13%

predlaze pro€elniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

6%

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

4%

priprema i podnosi proc€elniku periodi€na (mjesecna,
tromjesecna, polugodiSnja i dr.) izvje§¢a o zaprimlijenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz djelokruga rada
Upravnog odjela

11%

prati stanje i propise u upravnim i drugim podruéjima u okviru
nadleznosti Upravnog odjela, prouCava i stru¢no obraduje
najslozenija pitanja te neposredno sudjeluje u izvrSavanju
najslozZenijih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela

8%

priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale
u okviru nadleznosti Upravnog odjela

10%

sudjeluje u radu struénih timova radi ukljucivanja i aktivhog
sudjelovanja  Zupanije u procesima savjetovanja sa
zainteresiranom javnoS¢u u postupcima donoSenja zakona,
drugih propisa i akata koji su od utjecaja na polozaj kulture i
zavi€ajnosti u Zzupaniji

11%

sudjeluje u radu stru¢nih timova za izradu strateSkih dokumenta

6%

po potrebi, pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Upravnom
odjelu te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu
Zupanije

4%




organizira, koordinira, brine i odgovara pro¢elniku za zakonito i 3%
pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave za
koje je nadlezan Upravni odjel za kulturu i zavi€ajnost

rasporeduje predmete na sluzbenike i vodi brigu o pravodobnom 5%
rieSavanju predmeta

prati stanje rjeSavanja predmeta i vodi evidencije o zaduzZenim i 8%
rijeSenim predmetima

predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti rada i izvjeS€uje o 6%
izvrSenju mjera

obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucCilisSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne, ekonomske, filoloSke, povijesne i povijesno -
umjetnicke ili umjetniCke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje

- polozen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova je najviSe razine i ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, te davanje smjernica u rjeSavanju
stratesSki vaznih zadac¢a. Sudjelovanje u izradi strategija, plana razvoja, programa i
vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najslozenijim
stru€nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim za utvrdenu politiku
Upravnog odjela, odnosno nadredenog izvrSnog i predstavni¢kog tijela, te ukljucuje
povremene opce i specifitne upute nadleznih duznosnika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljucuje visoku odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva
struénu komunikaciju unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela sa ¢lanovima
predstavnikog tijela, nadredenim duznosnicima, nadleznim ministarstvima, jedinicama



lokalne samouprave, upravnim tijelima Istarske Zupanije - Regione Istriana, ustanovama,
trgovackim druStvima, udrugama i drugim pravnim i fizickim osobama u cilju provedbe
plana razvoja i programa Upravnog odjela te utvrdene politike Zupana i predstavnickog
tijela Zupanije.

Clanak 15.

VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

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

vodi i rjeSava ili sudjeluje u rijeSavanju najsloZenijih poslova iz 10%
djelokruga rada Upravnog odjela

vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, u 1%
predmetima iz nadleznosti Upravnog odjela, sukladno posebnim
propisima

pruza savjete i stru€nu pomoc¢ sluzbenicima i duznosnicima u 2%
rieSavanju slozenih zadataka iz pravnog podrucja

prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog 10%
odjela te prouCava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz
djelokruga rada Upravnog odjela

prati propise i strucnu literaturu u podruéjima iz djelokruga rada 7%
Upravnog odjela

prati i prou€ava propise iz oblasti drzavnih potpora u cilju provedbe 5%
nacionalnih propisa i normi propisa Europske unije pri dodjeli
drzavnih potpora trec¢im subjektima

obavlja pravne poslove, iz svih podru€ja prava, za potrebe 20%
Upravnog odjela

sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada i godiSnjeg izvje$¢a o 3%
radu Upravnog odjela.




izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela 10%
koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

izraduje nacrte prijedloga akata za Cije je donoSenje ovlasten 2%
procelnik Upravnog odjela

priprema pravni dio dokumentacije za provodenje postupka 4%
Javnog poziva za dodjelu financijskih sredstava za financiranje
javnih potreba u kulturi i drugih Javnih poziva te brine o objavi
Javnih poziva na web stranici Zupanije i obavijesti u medijima o
objavi navedenih Javnih poziva

obavlja poslove administrativne provjere ispravnosti prijava po 1%
Javnim pozivima koje objavljuje Upravni odjel

obavlja pravne poslove u vezi implementacije projekta 3%
.Institucionalizacije zavi¢ajne nastave“ na podrucju zupanije

provodi postupke jednostavne nabave robe, usluga i radova koji 5%
se odnose na djelokrug rada Upravnog odjela
daje pravne savjete i misljenja ustanovama iz podrucja kulture Ciji 5%

je osniva¢ zupanija, te drugim ustanovama, udrugama i drugim
pravnim osobama te fizickim osobama iz podrucja kulture, a u
vezi primjene propisa iz nadleZznosti Upravnog odjela

daje pravne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave na 0,5%
podru€ju zupanije o nadinu primjene propisa iz nadleznosti
Upravnog odjela

sudjeluje u pripremi dokumentacije i postupcima javne nabave 0,5%
koji se odnose na djelokrug rada Upravnog odjela

po potrebi, sudjeluje u radu stru¢nih timova za izradu nacrta 1%
prijedloga strateskih dokumenata i opéih akata zupanije

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, 1%

azuriranju i koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz
djelokruga rada Upravnog odjela

ostvaruje stru¢nu komunikaciju s drugim upravnim tijelima 4%
Zupanije, tijelima jedinica lokalne samouprave, drzavnim tijelima
i drugim javnopravnim tijelima te strankama

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika. 5%

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

- sveucCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu



2. Slozenost poslova ukljuéuje izradu akata iz djelokruga rada Upravnog odjela,
vodenje upravnog postupka i rijeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti Upravnog odjela, te pruZanje savjeta i strucne pomodi sluzbenicima i
duZnosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz pravnog podruéja, sudjelovanje u izradi
strategija, plana razvoja, programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
procelnika i pomoc¢nika procelnika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva
stru¢nu komunikaciju unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 16.

VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

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
vodi i rjeSava ili sudjeluje u rieSavanju najslozZenijih poslova iz 5%
djelokruga rada Upravnog odjela
priprema i izraduje financijski plan i izmjene i dopune financijskog 10%
plana Upravnog odjela sa projekcijama financijskog plana za
naredne dvije godine u skladu sa zakonskim i podzakonskim




propisima i uputama nadleznog Zupanijskog odjela za proracun i
financije

Priprema i izraduje obrazlozenje izvrSenja programa Upravnog
odjela uz polugodisniji i godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna.

4%

u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima i uputama
nadleznog Zupanijskog odjela za proracun i financije, temeljem
testiranja i provjera iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti priprema
Izjavu o fiskalnoj odgovornosti pro¢elnika Upravnog odjela za
kulturu

4%

priprema i izraduje obrazlozenje financijskog plana Upravnog
odjela

4%

sudjeluje u izradi godidnjeg programa rada i godiSnjeg izvje$c¢a o
radu Upravnog odjela.

2%

sudjeluje u prikupljanju podataka, pripremi, izradi, implementaciji,
koridtenju, nadogradniji i aZuriranju informacijskih sustava Istarske
Zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela.

10%

obavlja stru¢ne poslove vezane za pripremu i provedbu javnih
potreba u kulturi i drugih programa iz djelokruga rada Upravnog
odjela.

40%

sudjeluje u izradi nacrta prijedloga akata (izraduje nacrte prijedloga
akata) iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucéuju na usvajanje
Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije

0,5%

izraduje nacrte prijedloga akata za Cije je donoSenje i izdavanje
ovlasten procelnik Upravnog odjela.

1%

obavlja struéne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje
korisnika sredstava iz nadleznosti Upravnog odjela.

10%

izraduje i dostavlja izvjeSc¢a iz djelokruga rada nadleznom
Ministarstvu ili nadleznom upravnom tijelu Istarske zupanije radi
objedinjavanja i izrade izvjestaja Istarske zupanije.

5%

daje struéne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave,
ustanovama u kulturi, drugim pravnim i fiziCkim osobama u vezi s
djelokrugom rada Upravnog odjela.

0,5%

pruza savjete i stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima i duznosnicima u
rieSavanju slozenih zadataka iz odredenog podrugja.

1%

prati propise i stru€nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada
Upravnog odjela

2%

obavlja druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

1%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveuCilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova rjeSavanje najslozenijih predmeta iz ekonomskog podrucja u
okviru djelokruga rada Upravnog odjela, te pruzanje savjeta i struéne pomoci
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz ekonomskog podrudja,
sudjelovanje u izradi strategija, plana razvoja, programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
proCelnika i pomoc¢nika procelnika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva
struénu komunikaciju unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela u svrhu pruZanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 17.

VISI SAVJETNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU
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




suraduje na pripremi projekata za kandidiranje na EU i druge 20%
medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija i stranih
vlada

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema 40%
sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog
donatora i Istarske Zupanije-Regione Istriana

obavlja poslove medunarodne suradnje iz podrucja kulture sa 10%
stranim regijama te njihovim vladinim i nevladinim sektorom,
javnim i privatnim institucijama

obavlja poslove savjetovanja institucija u kulturi za pripremu i 10%
kandidiranje projekata na EU i druge medunarodne fondove,
fondove bankarskih institucija i stranih viada

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela 5%
koji se upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu Istarske Zupanije-
Regione Istriana

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, 5%
azuriranju i koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije-
Regione lIstriana iz djelokruga rada Upravnog odjela

pruza struCnu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima 5%
Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu
Zupanije

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5%

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 pravne, ekonomske, informacijske ili komunikacijske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

3. Slozenost poslova rieSavanje najslozZenijih predmeta iz podruc¢ja medunarodne
suradnje u okviru djelokruga rada Upravnog odjela te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz navedenog podrudja,
sudjelovanje u izradi strategija, plana razvoja, programa i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu koja ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
proCelnika i pomoénika procelnika.



4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva
stru¢nu komunikaciju unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Clanak 18.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

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

vodi i rjieSava sloZenije neupravne i struéne poslove iz djelokruga 3%
rada Upravnog odjela

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela 0,5%
koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela za 3%
Cije je donosenje i izdavanje ovlasten procelnik Upravnog odjela

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i 2%
Zupana
organizira i koordinira izradu financijskih planova i izmjene i 2,5%

dopune financijskih planova sa projekcijama financijskog plana za
naredne dvije godine proracunskih korisnika u nadleznosti
Upravnog odjela




priprema, izraduje i objedinjava obrazloZenje izvrSenja programa
uz polugodisnji i godiSnji izvjestaj o izvrSenju prorauna i izvjeSce
o provedbi polugodiSnjeg i godiSnjeg provedbenog programa
Upravnog odjela i proracunskih korisnika iz nadleznosti Upravnog
odjela

5%

azurira i dostavlja podatke o izvrSenju planiranih aktivnosti / mjera
iz Plana upravljanja imovinom Istarske Zupanije - Regione Istriana

1%

vodi Registar nekretnina, unosi podatke vezano za poslovne
prostore za obavljanje redovne djelatnosti proracdunskih korisnika
iz nadleznosti Upravnog odjela

1%

u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima i uputama
nadleznog Zupanijskog odjela za proracun i financije, temeljem
testiranja i provjera iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti priprema
Izjavu o fiskalnoj odgovornosti pro€elnika Upravnog odjela za
kulturu i obavlja formalnu i sudtinsku kontrolu lzjava o fiskalnoj
odgovornosti ravnatelja/ice proracunskih korisnika u nadleznosti
Upravnog odjela

5%

obraduje financijska izvje$¢a proradunskih korisnika iz nadleznosti
Upravnog odjela

1%

sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada i godiSnjeg izvjeSéa o
radu Upravnog odjela

2%

obavlja stru€ne poslove vezane za pripremu i provedbu programa
sinstitucionalizacija zavi€ajne nastave“ i drugih programa iz
djelokruga rada Upravnog odjela

14%

obavlja stru¢ne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje
prorac¢unskih korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela

7%

obavlja stru¢ne poslove vezano za financiranje i izvjeStavanje
korisnika financijskih sredstava iz nadleznosti Upravnog odjela

7%

vr§i kontrolu ulazne financijske dokumentacije i uskladuje
izvrSenje financijskog plana Upravnog odjela

6%

izraduje i dostavlja izvjeS¢a iz djelokruga rada nadleZnom
Ministarstvu, Uredu za udruge Vlade RH i nadleznom upravnom
tijelu Istarske Zupanije radi objedinjavanja i izrade izvje$¢a
Istarske Zzupanije

5%

izraduje izvjeS¢a o ostvarivanju financijskih planova te financijska
izvieS€a za potrebe nadleznog Ministarstva i drugih nadleznih
tijela

2%

obavlja poslove u okviru kulturne suradnje s Regijom Veneto

7%

za potrebe Upravnog odjela povremeno obavlja poslove
prevodenja na talijanski jezik

2%




obavlja poslove administrativne provjere ispravnosti prijava po
Javnim pozivima koje objavljuje Upravni odjel

5%

obavlja poslove vezane za urudzbiranje i slanje na placanje e-
racuna

5%

prati stanje u podrugju financija iz djelokruga rada Upravnog odjela
te prouCava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga rada
Upravnog odjela

3%

izraduje analitiCke i planske pokazatelje kao ekonomsku podlogu
za godiSnje planiranje potrebnih sredstava i raspored planiranih
sredstava; planiranje proraCuna, izmjena i dopuna, pracenje i
izvrSavanje proracuna

3%

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

1%

pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima
Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vliasnistvu
Zupanije te

1%

obavlja i druge poslove po nalogu ProCelnika

6%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

strucni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- poloZen drzavni ispit
- poznavanije talijanskog jezika
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje stalne slozenije struéne poslove iz ekonomskog

podrucja, a u okviru djelokruga rada Upravnog odjela.

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te

pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.




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

Clanak 19.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU

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

suraduje na pripremi projekata za kandidiranje na EU i druge 10%
medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija i stranih
vlada

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema 60%
sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog
donatora i Istarske Zupanije-Regione Istriana

obavlja poslove medunarodne suradnje iz podrucja kulture sa 5%
stranim regijama te njihovim vladinim i nevladinim sektorom,
javnim i privatnim institucijama

obavlja poslove savjetovanja institucija u kulturi za pripremu i 5%
kandidiranje projekata na EU i druge medunarodne fondove,
fondove bankarskih institucija i stranih viada

organizira edukacije, radionice, treninge i druge nacine 5%
osposobljavanja djelatnika u tijelima Istarske Zupanije-Regione
Istriana i djelatnika u jedinicama lokalne samouprave za suradnju
s instituciama Europske unije, za pripremu projekata za
kandidiranje na fondove Europske unije i druge medunarodne
izvore

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela 5%
koji se upuéuiju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije-
Regione lIstriana




sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, 5%
azuriranju i koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije-
Regione lIstriana iz djelokruga rada Upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5%

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 pravne, ekonomske, informacijske ili komunikacijske
struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje stalne slozenije struéne poslove iz podrudja
medunarodne suradnje, a u okviru djelokruga rada Upravnog odjela.

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

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

Clanak 20.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEDUNARODNE PROJEKTE

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

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema 70%

sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog

donatora i Istarske zupanije — Regione Istriana

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela 10%

koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

- Regione lIstriana

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, 10%

azuriranju i koristenju informacijskih sustava Istarske zZupanije iz

djelokruga rada Upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucCilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne, ekonomske, informacijske ili komunikacijske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova ukljuCuje stalne slozZenije struéne poslove iz podrucja

medunarodne suradnje, a u okviru djelokruga rada Upravnog odjela.

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika



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

Clanak 21.

VISI REFERENT ZA OPCE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

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

obavlja manje sloZene analiticke poslove iz nadleZnosti Upravnog 5%
odjela (priprema izvjeS¢a o izvrSenim sluzbenim putovanjima u
inozemstvo, izvjeS¢a o troSkovima prijevoza zaposlenih i sl.)

izraduje manje sloZzenu dokumentaciju iz nadleznosti Upravnog 10%
odjela

obavlja administrativno-tajniCke poslove Upravnog odjela 25%
obavlja administrativne poslove za potrebe proc¢elnika i pomocnika 20%
proCelnika Upravnog odjela (prijem stranaka, telefonskih poruka i

sl.)

obavlja poslove prijepisa, poslove zaprimanja, pregledavanja, 15%

razvrstavanja, rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja u rad poste
te administrativno tehni¢ku obradu i otpremanje poste

obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata 5%

vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u vezi s 5%
ostvarivanja prava zaposlenika iz radnog odnosa

vodi evidenciju putnih naloga 5%




sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, 5%
azuriranju i koristenju informacijskih sustava Istarske Zupanije iz
djelokruga rada Upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- sveuCilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij pravne ili ekonomske
struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru€nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u Cijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih
tehnika.

3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane
nadleznog sluzbenika.

4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva
stru¢nu komunikaciju unutar Upravnog odjela, te izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te stru¢ne pomaoci.

Clanak 22.

REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:



Kategorija: 11l

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

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

obavlja sve administrativno-tajnicke poslove Upravnog odjela 30%

obavlja sve administrativne poslove za potrebe proc€elnika i 10%
pomoc¢nika proCelnika Upravnog odjela (prijem stranaka,
telefonskih poruka i sl.)

obavlja poslove prijepisa, poslove zaprimanja, pregledavanja, 20%
razvrstavanja, rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja u rad poste
te administrativno tehni¢ku obradu i otpremanje poste

obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata 5%
vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi 5%
ostvarivanja prava zaposlenika iz radnog odnosa

vodi evidenciju putnih naloga 5%
sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, 15%

azuriranju i koriStenju informacijskih sustava Istarske Zupanije-
Regione Istriana iz djelokruga rada Upravnog odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

- polozen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova koja ukljucuje jednostavne i odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu koja uklju€uje stalni nadzor i upute nadleznog sluzbenika.



4. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama podrazumijeva
struénu komunikaciju koja uklju€uje kontakte unutar Upravnog odjela.

VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 23.

Pod stru€nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje
vjezbeniCke prakse, polaganje drzavnog ispita, polaganje stru¢nog ispita po posebnom
zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem radionica, telajeva,
savjetovanja, seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja struéne spreme.

Za struCno osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Upravnom odjelu
neposredno je odgovoran procelnik.

Clanak 24.

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

Clanak 25.

Vjezbenici se primaju putem javnog natjeaja u skladu sa posebnim zakonom, na
odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Duljina vjeZbenickog staZa propisana je zakonom.

Clanak 26.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova
u upravnim tijelima Zupanije, prakticnim radom i u€enjem u skladu sa programom
vjezbenitkog staza kojeg, na prijedlog pro€elnika Upravnog odjela, donosi Zupan.

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

Clanak 27.

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



Clanak 28.

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

Struéno osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom
Upravnog odjela i Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje.

VIil. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 29.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u c&ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili
rieS8avanje u upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno ili ako je priljiev predmeta
neravnomjeran izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad
drugom sluzbeniku, temeljem akta o ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od stane
nadredenog sluzbenika (pomoc¢nika proCelnika ili voditelja odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 30.

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

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

- ponasanje sluzbenika protivho Etickom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije-Regione
Istriana.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.

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



Clanak 32.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom donijet ¢e se najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na
shagu ovog Pravilnika.

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

Clanak 33.

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

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske zupanije-
Regione lIstriana
- drugih opcih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi
Zupan ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 34.

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

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za kulturu i zavi€ajnost Istarske Zupanije-Regione Istriana (,Sluzbene
novine Istarske Zupanije® br. 29/19.i 2/22.).

KLASA/CLASSE: 024-03/23-02/05
URBROJ/N.PROT: 2163-01/11-23-02
Pula-Pola, 21. kolovoza 2023.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA -

ZUPAN
Boris Mileti¢

DOSTAVITI:

1. Upravnom odjelu za kulturu i zavi¢ajnost Istarske Zupanije - Regione Istriana
Stru€na sluzba Skupstine Istarske Zupanije, Odsjek za pravne poslove i upravljanje
ljudskim resursima

3. Objava

4. Pismohrana, ovdje
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