Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruéno;j
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" RH br. 86/2008, 61/2011, 4/2018, 96/2018 i
112/2019), Clanka 65. stavak 1. to¢. 20. i ¢lanka 85. Statuta Istarske zupanije ("Sluzbene
novine Istarske Zupanije" br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18, 10/20, 6/21 i 20/22 —
prociséeni tekst) i Clanka 28. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije
("Sluzbene novine Istarske zupanije" br. 26/19, 12/23, 53/23 i 21/24), zupan Istarske Zupanije,
na prijedlog proCelnice Upravnog odjela za op¢u upravu i imovinsko — pravne poslove, dana
13. rujna 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA OPCU UPRAVU | IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

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

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za op¢u upravu i imovinsko - pravne poslove, (u
daljnjem tekstu: Upravni odjel)

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

- popunjavanje radnih mjesta, nac€in rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika

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

- struéno osposobljavanje i usavrSavanje

- lake povrede sluzbene duznosti i

- druga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

Upravni odjel za opéu upravu i imovinsko - pravne poslove obavlja povjerene poslove
drzavne uprave odredene zakonom.

Upravne poslove prvog stupnja i druge stru¢ne poslove, koji se odnose na:

- odredivanje broj¢anih oznaka i upis u Popis brojéanih oznaka stvaralaca i primalaca
akata na podrucju Zupanije

- utvrdivanje prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske
komunistiCke vladavine, izdavanje uvjerenja o pokrenutom postupku naknade,
izdavanje uvjerenja i oCitovanja o ¢injenicama jesu li odredene nekretnine obuhvacene
podnesenim zahtjevima za naknadu

- utvrdivanje vlasnidtva Republike Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje nije
podnesen zahtjev za naknadu ili je pravomocno odbijen ili odbacen

- izvlaStenje nekretnina (potpuno i nepotpuno), provodenije osiguranja dokaza o stanju i
vrijednosti nekretnina za koje se predlaZze izvlastenje, davanje odobrenja korisniku
izvlastenja za obavljanje pripremnih radnji, donoSenje privremenog rjeSenja, stupanje



u posjed izvlastene nekretnine u tijeku postupka izvlastenja, odredivanje naknade za
izvlastene nekretnine te sklapanje nagodbi sa snagom izvrSne isprave

obnovu, potporu za popravak i potporu za opremanje, ratom ostecenih ili uniStenih
objekata (obiteljske kuce ili stana I, II, Ill, IV, V i VI stupnja oSteéenja), povrat vlastito
ulozenih sredstava za obnovu, obnovu u ratu ostec¢enih objekata i uredaja komunalne
infrastrukture i zamjenu utvrdenog prava na obnovu za nov¢ana sredstva, drugi objekt
ili smjestaj u ustanovu socijalne skrbi te izdavanje uvjerenja i o€itovanja po podnesenim
zahtjevima za obnovu/potporu;

rieS8avanje o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na
stambeno zbrinjavanje korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno posebnim
propisima

utvrdivanje statusa nekretnina sukladno medunarodnim ugovorima

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

odobravanje koridtenja i pruzanje besplatne pravne pomoci

promjene osobnog imena, naknadne upise, ispravke, dopune, te ponistenje upisa u
drzavnim maticama; vodenje drZzavnih matica te obavljanje temeljnih upisa u
jedinstveni informacijski sustav drZzavnih matica, vodenje evidencije o hrvatskom
drzavljanstvu, vodenje registra Zivotnog partnerstva te izdavanje dokumenata iz istih,
verifikaciju upisa u drZzavnim maticama, registru Zivotnog partnerstva i evidenciji o
drzavljanstvu; pripremne poslove sklapanja braka u vjerskom obliku i gradanskom
obliku te za sklapanje zivotnog partnerstva i raskid Zivotnog partnerstva prema uvjetima
iz zakona; stjecanje hrvatskog drZavljanstva podrijetlom i rodenjem na podrucju
Republike Hrvatske i za osobe rodene u inozemstvu

sastavljanje zapisnika vezano uz utvrdivanje gradanskih stanja

prijavu novorodene djece u evidenciji prebivaliSta na adresu roditelja i ispisivanje
potvrde o prebivaliStu, prosljedivanje podataka, odnosno zahtjeva za provodenje
postupka prijave novorodene djece na obvezno zdravstveno osiguranje prosljedivanje
zahtjeva za dobivanje jednokratne nov€ane potpore za novorodeno dijete, zahtjev za
upis promjena na obrascu PK

trazenje dodjele OIB-a i ispisivanje potvrde u ime Porezne uprave za nove upise u
maticu rodenih i knjigu drzavljana, dojavljivanje promjena o obveznicima OIB-a, te
trazenje ponistenja istog

sastavljanje obavijesti o rodenju, sklapanju braka i smrti, smrtovnice, te popunjavanje
obrazaca za potrebe statistike

vodenje registra birata i obavljanje struénih poslova koji se odnose na vodenje
evidencije o biraCkom pravu, aZuriranje evidencije registra bira¢a te izdavanje potvrda
iz iste

osnivanje, registraciju, pravni polozaj, udruga, stranih udruga, zaklada i stranih
zaklada, upis promjena u registar udruga, registar stranih udruga, registar zaklada i
registar stranih zaklada, prestanak postojanja udruga, stranih udruga, zaklada i stranih
zaklada

vodenje registra udruga, registra stranih udruga, registra zaklada i registra stranih
zaklada u informati¢kom obliku; vodenje zbirke isprava udruga, stranih udruga, zaklada
i stranih zaklada te izdavanje potvrda iz istih

provodenje postupka likvidacije udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada;
provodenje postupka brisanja udruga iz registra udruga, stranih udruga iz registra
stranih udruga, zaklada iz registra zaklada i stranih zaklada iz registra stranih zaklada
obavljanje nadzora nad prijavom podataka u registar udruga sukladno zakonu kojim se
ureduju udruge i obavljanje nadzora nad prijavom podataka u registar zaklada
sukladno zakonu kojim se ureduju zaklade



trazenje dodjele OIB-a i ispisivanje potvrde u ime Porezne uprave za novoupisane
udruge u registar udruga, strane udruge u registar stranih udruga, zaklade u registar
zaklada kao i za strane zaklade u registar stranih zaklada

davanje podataka iz evidencije nadleznim sluzbama

rieSavanje o zalbi protiv rjeSenja koje donosi nadlezno izborno povjerenstvo po
prigovoru zbog nepravilnosti u postupku kandidiranja i izbora ¢lanova vije¢a mjesnih
odbora

Upravni odjel za opéu upravu i imovinsko - pravne poslove obavlja povjerene poslove
upravljanja neizgradenim gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa zemljistem nuznim
za redovitu uporabu te gradevine u vlasnistvu RH ,sukladno posebnim propisima, koji se
odnose na;

izvrSavanje svih vlasni¢kih prava i duznosti na nekretninama u vlasnistvu RH te
poduzimanje svih aktivnosti radi ostvarenja mjera i cilieva planiranih u aktima
strateSkog planiranja u odnosu na vrstu nekretnina povjerenih na upravljanje i
raspolaganje posebnim zakonom

pripremanje prijedloga Odluka o pokretanju postupka raspolaganja Cija je posljedica
prijenos, otudenje ili ograni¢enje prava vlasnistva u korist jedinica lokalne samouprave
i pravnih osoba u njihovom vlasnistvu te druge pravne ili fizicke osobe

podno$enje zahtjeva i davanje misljenja u postupcima izrade prostornih planova,
suglasnosti u postupku ishodenja akata prostornog uredenja i gradnje ,etaznih
elaborata, geodetskih elaborata i drugim postupcima kojima se izravno ili neizravno
utie€e na vrstu nekretnina povjerenih na upravljanje i raspolaganje posebnim
zakonom

po potrebi, utvrdivanje ili promjenu namjene nekretnina u vlasnistvu RH povjerenih na
upravljanje i raspolaganje posebnim zakonom

investicijsko i teku¢e odrzavanje nekretnina u vlasnistvu RH povjerenih na upravljanje
i raspolaganje posebnim zakonom

poduzimanje svih aktivhosti radi ostvarenja mjera i cilieva planiranih u aktima
strateSkog planiranja u odnosu na nekretnine u vlasnistvu RH povjerene na upravljanje
i raspolaganje posebnim zakonom

poduzimanje svih radnji u vezi s nekretninama u vlasnistvu RH s paznjom dobrog
gospodara i nacelima upravljanja nekretnina propisanim zakonom, radi uredenja
pravnih odnosa u odnosu na vrstu nekretnina povjerenih na upravljanje i raspolaganje
posebnim zakonom

poslove raspolaganja nekretninama u viasnistvu RH sklapanjem pravnih poslova Cija
je posljedica prijenos, otudenje ili ograniCenje prava vlasniStva u korist jedinica
lokalne samouprave i pravnih osoba u njihovom vlasnistvu te druge fizicke ili pravne
osobe kao $to je: kupoprodaja, darovanje, osnivanje prava gradenja, prava sluznosti,
razvrgnuca suvlasniCke zajednice, davanje u najam i zakup, osnivanje prava zaloga
obavjestavanje nadleZznog drzavno odvjetniStva o potrebi utvrdivanje prava vlasnistva
davanje prethodne suglasnosti treCim osobama javnog prava u postupku prijave
projekata na natjeCaje koji se financiraju iz fondova EU ili nacionalnih fondova a koji
projekti se planiraju na nekretninama u vlasnistvu ili suvlasnistvu RH, iznimno kada je
nositelj projekta na nekretnini u vlasnistvu ili suvlasnistvu RH nadleZno tijelo kojim su
povjereni poslovi upravljanja i raspolaganja posebnim zakonom, ovlasteno je prijaviti
projekt na natjecaj koji se financira iz fondova EU, drzavnog proracuna RH ili drugih
izvora bez prethodne suglasnosti

upravljanje viskom iskopa koji predstavlja mineralnu sirovinu , sukladno posebnim
propisima

obavjestavanje upravnog tijela nadleznog za proracun i financije Istarske Zupanije radi
evidentiranja nekretnina u vlasnidtvu RH u odnosu na koje se vrSe poslovi upravljanja
i raspolaganja, kao izvanbilan¢nu evidenciju u poslovnim knjigama

obavjestavanje Ministarstva nadleznog za upravljanje drzavnom imovinom o izvr§enim
raspolaganjima nekretnina koje su povjerene na upravljanje posebnim zakonom te
ucincima upravljanja tim nekretninama



- suradnju s drugim upravnim tijelima u obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti
- druge poslove upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike
Hrvatske povjerenih na upravljanje posebnim zakonom

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zadaca iz njegove nadleznosti ustrojavaju
se slijedece unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za imovinsko - pravne poslove
2. Odsjek za opéu upravu
3. Odsjek za upravljanje nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske

Poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici rasporedeni u
unutarnje ustrojstvene jedinice i sluzbenici samostalni izvrsitelji.

lil. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA I 1ZVJESCIVANJA
Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja Procelnik.

ProCelnik Upravnog odjel 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, izvjeS¢a i drugih
materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupana i Skupstine za &iju
je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, brine i odgovara za zakonito i pravodobno
obavljanje povjerenih poslova drZzavne uprave, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada Upravnog
odjela te o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

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

Progelnik je duZan izvje$¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela
kojim upravlja.

Pomo¢énici proCelnika pomazu proCelniku u upravljanju odjelom u okviru svog
djelokruga poslova odredenih ovim Pravilnikom. Pomoénici pro€elnika odgovaraju pro€elniku
za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica
i/ili sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i ucinkovito izvrSavanje poslova koje
obavljaju neposredno.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka ili izravno
pomocnici pro€elnika, ukoliko je tako predvideno ovim Pravilnikom. Za zakonitost i u€inkovitost
rada unutarnje ustrojstvene jedinice, voditelj odgovara pomoéniku procelnika kad je pomoc¢nik
zaduzen za nadzor iste, odnosno procelniku.

U radu upravnog odjela djeluje struéni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo
procCelnika. Strucni kolegij, u pravilu ¢ine procelnik, pomoc¢nici procelnika i voditelji odsjeka.

ProcCelnik moze odluditi da stru¢nom kolegiju, prema potrebi prisustvuju i druge stru¢ne
osobe ili sluzbenici koji su neposredno zaduzeni za izvr§avanje odredenih poslova ili uzi krug
suradnika.



Prema potrebi Kolegiju moZe prisustvovati Zupan, njegovi zamijenici, predsjednik
Zupanijske skupstine ili ¢lanovi radnog tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja Ce se
raspravljati na kolegiju, mjesto i vrijeme utvrduje procelnik.

Clanak 5.

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

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

Odluku o prihvaé¢anju godisnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

Proc€elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjed¢a o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

Odluku o prihvaé¢anju godi$njeg izvie$éa o radu Upravnog odjela donosi Zupan.

Periodicha (mjesetna, tromjese€na, polugodiSnja i dr.) izvije§éa o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima, na zahtjev procelnika, pripremaju i podnose pomoc¢nici procelnika, svaki
u svom djelokrugu rada.

IV. POPUNJAVANJE RADNJIH MJESTA, NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

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 8.

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
podruénoj (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 propisane razine.

Osoba bez poloZenog drzavnog ispita moZe biti primljena u sluZzbu i rasporedena na
radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

SluZbenici koji su polozili drzavni ispit propisane razine po ranijim propisima ili su
oslobodeni polaganja ispita po drugoj osnovi, nisu duzni polagati drzavni ispit propisane razine.

Clanak 9.
Sluzbenici Upravnog odjela duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove i

zadace radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opc¢im aktima
Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

U Upravnom odjelu sistematizirano je 27 radnih mjesta sa 86 izvrSitelja, kako slijedi:

Clanak 10.

R. br.

radno Unutarnia Razina Klasifika Broi
cnog Naziv radnog mjesta . Na Kategorija Potkategorija potkateg cijski _orol
mjesta ustrojstvena jedinica . izvrsitelja
orije rang
1.1. Procelnik Upravnog odjela - B Glavni rukovoditel] - 1. 1
Pomo¢énik procelnika za
1.2, imovinsko — pravne - l. Visi rukovoditelj - 2. 1
poslove
13. Pomocnik procelnika za ; I Visi rukovoditelj ; 1
opc¢u upravu
14. Pomo¢énik progelnika - l. Visi rukovoditelj - 2. 1
1.5. Administrativni tajnik - 11K Referent - 11. 1
Odsjek za imovinsko — pravne poslove i pravnu pomo¢
Voditelj Odsjeka za Odsjek za imovinsko - pravne
2.1. imovinsko - pravne J P l. Visi rukovoditelj - 3. 1
poslove
poslove
Visi savjetnik za Odsjek za imovinsko - pravne
2.2. imovinsko — pravne J P 1. Visi savjetnik - 4, 7
poslove
poslove
Vi8i struéni suradnik za Odsiek za imovinsko - pravne
2.3. imovinsko - pravne J P 1. Visi struéni suradnik - 6. 17
poslove
poslove
24 Referent za imovinsko - Odsjek za imovinsko — pravne m Referent ) 1. 5

pravne poslove

poslove




Odsjek za opcu upravu

Voditelj Odsjeka

Odsjek za

3.1. . . l. Vidi rukovoditel] 3. 1
za opcu upravu opcu upravu
3.2. ViSi savjetnik za opcu Odsjek za I, Visi savjetnik 4 3
upravu opcu upravu
33 Visi strucni suradnik za Odsjek za I Visi strucni 6 7
" opcu upravu op¢u upravu ' suradnik '
Visi struéni suradnik za Odsjek za Visi struéni
3.4. ) ) Il. . 6. 1
besplatnu pravnu pomoé opc¢u upravu suradnik
35 Visi struéni suradnik za Odsjek za I Visi struéni 6 1
e pruZanje pravne pomodi opc¢u upravu ’ suradnik '
Struéni suradnik za opcu Odsiek za
3.6. upravu i osobna stanja s M. Strucni suradnik 8. 2
opcu upravu
gradana
Struéni  suradnik  za Odsiek za
3.7. matiCarstvo i  osobna s Il Strucni suradnik 8. 6.
. opcéu upravu
stanja gradana
3.8. Maticar Odsjek za . Referent 1. 18
opcu upravu
3.9. Referent za opéu upravu O,dsjek za Il. Referent 11. 1
opcu upravu
310, Referent za  pravnu Odsjek za m Referent 1. 1

pomo¢

opc¢u upravu




Odsjek za upravljanje nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske:

Voditelj Odsjeka Za
upravljanje nekretninama

Odsjek za upravljanje

4.1. - . nekretninama u vlasnistvu l. Visi rukovoditelj 3.
u vlasnistvu Republike ;
Republike Hrvatske
Hrvatske
Visi sa.v1e'tn|k 8 pos love Odsjek za upravljanje
upravljanja nekretninama ; ke - o
4.2. - . nekretninama u vlasnidtvu Il. Visi savjetnik 4.
u vliasnistvu Republike X
Republike Hrvatske
Hrvatske
Visi savjetnik za poslove
upravljanja, raspolaganja i Odsjek za upravljanje
4.3. odrzavanja nekretnina u nekretninama u vlasnistvu Il. Visi savjetnik 4
vlasnistvu Republike Republike Hrvatske
Hrvatske
Visi stru€ni suradnik za . -
poslove upravijanja Odsjek za upravljanje
4.4, : - nekretninama u vlasnistvu Il. Visi struéni suradnik 6.
nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske
Republike Hrvatske P
Visi stru€ni suradnik za
poslove upravljanja, Odsjek za upravljanje
4.5. raspolaganja i odrzavanja nekretninama u vlasnistvu Il. Visi struéni suradnik 6.
nekretnina u vlasnistvu Republike Hrvatske
Republike Hrvatske
- . . Odsjek za upravljanje
4.6. Vé)ssllgt/rgcr:os(;g;c_iglk “a nekretninama u vlasnistvu Il. Vi&i struéni suradnik 6.
P 9 ! Republike Hrvatske
. : Odsjek za upravljanje
4.7. Sgsulgclesu;gg'zkiéa nekretninama u vlasnistvu M. Strucni suradnik 8.
P 9 . Republike Hrvatske
Odsjek za upravljanje
4.8. Administrativni referent nekretninama u vlasnistvu Il. Referent 11.

Republike Hrvatske




VI. OPISI RADNIH MJESTA
Clanak 11.
PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- organizira rad Upravnog odjela, rukovodi, upravlja i koordinira
radom Upravnog odjela

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

30 %

- utvrduje prijedlog godi$njeg programa rada i izvje$¢a o radu
Upravnog odjela te odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i
zadataka iz godiSnjeg programa rada

- rasporeduje poslove iz nadleZznosti Upravnog odjela i uskladuje
rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica

- osigurava uvjete i resurse za izvrSavanje poslova i zadaca iz
djelokruga Upravnog odjela

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

20 %

- odluéuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
drugim pravima i obvezama sluzbenika kao i o prestanku sluzbe

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

- brine o struénom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika

20 %

- odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela
Upravnog odjela

- poduzima mjere za unaprjedenje rada Upravnog odjela

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

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

- suraduje s nadleznim ministarstvima, drzavnim uredima i
drugim institucijama i tvrtkama u okviru djelokruga Upravnog
odjela

- prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga
rada

25%

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

5%




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

- sveucCilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- poloZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- najviSa razina slozZenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova, primjenu efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad kljuénim
procesima unutar Upravnog odjela

- najvisa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju
strateSkih zadacéa, sa ciliem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rjeSavanja
klju€nih problema

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Upravnim
odjelom, ograni¢en samo op¢im smjernicama izvrSnog ¢elnika, u skladu sa usvojenim
dokumentima izvrSnog i/ili predstavni¢kog tijela (strateSki i razvojni dokumenti,
proracun, godidnji program rada upravnog odjela idr.)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- najvidi stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
financijsku i materijalnu odgovornost

- najvi8a razina upravljacke i nadzorne odgovornosti

- najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike organizacije i njenu provedbu

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- redovita interna komunikacija unutar Upravnog odjela radi rjeSavanja stru¢nih pitanja
od vaznosti za rad Upravnog odjela

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

- ucCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne
samouprave na podrucju Zupanije, strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja
na izvrSavanje upravnih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela i provedbu programa
rada Upravnog odjela



Clanak 12.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA IMOVINSKO — PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

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

- pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela 20%

- planira, vodi i koordinira povjerene poslove te nadzire rad
unutarnje ustrojstvene jedinice upravnog odjela i/ili sluzbenika
samostalnih izvrsitelja, po nalogu procelnika

- prati stanje u oblasti imovinsko — pravnih poslova te predlaze
procelniku mjere za unapredenje i poboljSanje istog

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

- priprema i podnosi pro€elniku periodi¢na (mjesecna,
tromjesec€na, polugodiSnja i dr.) izvje$¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada

- predlaze mjere za unapredenje i povecéanje ucinkovitosti rada iz
podruéja imovinsko — pravnih poslova i izvjeS¢uje o izvrSenju
mjera

- prati propise i struénu literaturu, prou€ava upravnu i upravno 20%
sudsku praksu u podrucju imovinsko — pravnih poslova

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

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

- proucava i stru¢no obraduje najslozZenija pitanja iz podrucja
imovinsko — pravnih poslova te predlaze nadin njihova
rieSavanja, ukljuCujuéi davanje savjeta i uputa strankama a
vezano za provedbu propisa iz oblasti imovinsko — pravnih
poslova u okviru nadleznosti Upravnog odjela

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

- organizira, koordinira, brine i odgovara procelniku za zakonito i 30%
pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave iz
podrucja imovinsko — pravnih poslova, a za koje je nadlezan
Upravni odjel

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad 5%

- obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te 5%
sastavlja odgovore i oCitovanja po zaprimljenim prituzbama,
predstavkama i zalbama

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5%




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

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

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

- polozZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela,
koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
pro€elniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u
rieSavanju stratedki vaznih zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciliem iznalazenje i
predlaganja najboljih riedenja i rjeSavanja najslozenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga
rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i povremenim
nadzorom od strane procelnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja te za rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada

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

- vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog
odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne
samouprave i drugih javnopravnih tijela

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

Clanak 13.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA OPCU UPRAVU

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 radom Upravnog odjela 20%

- planira, vodi i koordinira povjerene poslove te nadzire rad
unutarnje ustrojstvene jedinice upravnog odjela i/ili sluzbenika
samostalnih izvrsitelja, po nalogu procelnika

- prati stanje u oblasti opée uprave te predlaze procelniku mjere
za unapredenje i poboljSanje istog

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

- priprema i podnosi pro€elniku periodi¢na (mjesecna,
tromjesec€na, polugodiSnja i dr.) izvje$¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada

- predlaze pro€elniku mjere za unapredenje i povecanje
ucinkovitosti rada iz podru&ja opcée uprave i izvjeS¢uje o
izvrSenju mjera

- prati propise i stru¢nu literaturu, prou¢ava upravnu i upravno 20%
sudsku praksu iz podrucja opcCe uprave

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

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

- proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz svog
djelokruga rada te predlaze nadin njihova rjeSavanja, ukljuujuci
davanje savjeta i uputa strankama a vezano za provedbu
propisa iz oblasti op¢e uprave u okviru nadleznosti Upravnog
odjela

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

- organizira, koordinira, brine i odgovara procelniku za zakonito i 30%
pravodobno obavljanje povjerenih poslova drzavne uprave iz
podrucja opée uprave a za koje je nadlezan Upravni odjel

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad 5%

- obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te 5%
sastavlja odgovore i oCitovanja po zaprimljenim prituzbama,
predstavkama i zalbama

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

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

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

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

- poloZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika



2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela,
koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
proCelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciliem iznalazenje i
predlaganja najboljih rieSenja i rjeSavanja najslozenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga
rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i povremenim
nadzorom od strane procelnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja te za rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada

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

- vrlo visok stru¢ni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog
odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne
samouprave i drugih javnopravnih tijela

- ucCestala, na poseban zahtjev proCelnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja
o nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za
izvrSavanje poslova

Clanak 14.
POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

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

- pomaze proCelniku u upravljanju radom Upravnog odjela 20%

- planira, vodi i koordinira povjerene poslove te nadzire rad
unutarnje ustrojstvene jedinice upravnog odjela i/ili sluzbenika
samostalnih izvrsitelja, po nalogu procelnika

- prati stanje u oblasti poslova upravljanja i raspolaganja
nekretninama u vlasni$tvu Republike Hrvatske te predlaze
proc¢elniku mjere za unapredenje i poboljSanje istog




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

priprema i podnosi proCelniku periodi¢na (mjesecna,
tromjesec€na, polugodiSnja i dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga rada
predlaZze proCelniku mjere za unapredenje i povecanje
uCinkovitosti rada iz podrucja poslova upravljanja i raspolaganja
nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske i izvjeS¢uje o
izvr§enju mjera

1%

prati propise i stru¢nu literaturu, prou€ava upravnu i upravno
sudsku praksu u podrucdju poslova upravljanjai raspolaganja
nekretninama u vlasnisStvu Republike Hrvatske

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

potpisuje rjeSenja iz nadleZnosti Upravnog odjela, odnosno
unutarnje ustrojstvene jedinice po potrebi

proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz svog
djelokruga rada te predlaze nacin njihova rjeSavanja, ukljuCujuci
davanje savjeta i uputa strankama a vezano za provedbu
propisa iz poslova upravljanja i raspolaganja nekretninama u
vlasnistvu Republike Hrvatske u okviru nadleznosti Upravnog
odjela

priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale
iz svog djelokruga rada

20 %

organizira, koordinira, brine i odgovara proc€elniku za zakonito i
pravodobno obavljanje povjerenih poslova iz podrucja poslova
upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnidtvu Republike
Hrvatske a za koje je nadleZzan Upravni odjel

30%

daje sluzbenicima upute i naloge za rad

5%

obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te
sastavlja odgovore i o€itovanja po zaprimljenim prituzbama,
predstavkama i zalbama

5%

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 struéni

diplomski studij pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

poloZzen drzavni ispit Il. razine
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Upravnog odjela,
koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore




pro€elniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te predlaganje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciljem iznalaZenje i
predlaganja najboljih riedenja i rjedavanja najslozenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga
rada u okviru nadleznosti Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu, ograni¢en davanjem smjernica i povremenim
nadzorom od strane procelnika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- vrlo visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i
postupanja te za rezultate rada i kvalitetu obavljenih poslova iz djelokruga rada

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

- vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru€na komunikacija koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog
tijela (neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog
odjela i iz drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne
samouprave i drugih javnopravnih tijela

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

Clanak 15.
ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll

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 sloZenu dokumentaciju iz nadleznosti 40%

upravnog tijela ( putni nalozi, evidencije o prisutnosti na radu, nalozi
za isplatu, jednostavniji dopisi i sl.)

- zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne raCune za narucenu 30%
robu, usluge i radove koji se placaju iz proratunskog razdjela
Upravnog odjela, po potrebi iste reklamira i vrSi povrat radi
uskladivanja i povrata istih

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe pro€elnika upravnog 20%
odjela, pomoc¢nika pro€elnika i voditelja odsjeka Sto uklju€uje prijem
stranaka, telefonskih poziva, poslovi prijepisa, kopiranja i sve
poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog zapisnika i
upisnika 1° upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema




poste) vodenje svih propisanih uredskih evidencija, trebovanje
uredskog i potroSnog materijala i sl.

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog
sluzbenika

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 odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit |. razine
- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

H

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

(racunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

(3]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnog tijela
Clanak 16.
VODITELJ ODSJEKA ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

zakonitom i pravovremenom izvrSavanju

- upravlja radom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke te po 20%
potrebi daje naloge sluzbenicima
- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom 15%




- nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje 18%
sluzbenike i daje struénu pomo¢ u provedbi propisa iz
djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u
postupanju

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze 15%
nacin izvr8avanja pojedinih poslova te poduzima mjere za
postizanje bolje organizacije rada, ve¢e ucinkovitosti i kvalitete
rada

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, 10%
sukladno posebnim propisima,

- vodi i rjeSava najslozZenije poslove iz djelokruga rada Odsjeka

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

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave, i to:

- provodi upravni postupak i donosi rieSenja u upravnim stvarima 20%
u najslozenijim predmetima, u sluajevima propisanim vazeéim
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju Zakona o
izvlatenju i odredivanju naknade, Zakona o naknadi za vrijeme
jugoslavenske komunisti¢ke vladavine i sl.

- samostalno donosi odluke u najsloZenijim upravnim stvarima

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima, 2%
po nalogu procelnika ili nadredenog sluzbenika

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 struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za imovinsko —
pravne poslove koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruZanje potpore nadredenim sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te
stru¢nu potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

- visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rieSenja najslozenijih pitanja
i problema u radu Odsjeka

3. Samostalnost u radu
- visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zadaé¢a radnog mjesta,

ograniCen davanjem smijernica i stru¢ne pomoci nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju
struénih problema



4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
upravnom postupku te na kvantitetu i kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta
kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

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

(3]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- svakodnevna stru¢na komunikacija koja ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
(neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz
drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i
drugih javnopravnih tijela

- ucestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja
struénih misljenja o nacinu rada i postupanja.

Clanak 17.
VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO - 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 najsloZenije upravne i stru¢ne poslove iz 18%
djelokruga rada Odsjeka

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog
odjela koji se upuéuju na usvajanje Skupétini i Zupanu
Istarske Zzupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine
i Zupana

- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju, u
predmetima iz nadleznosti Odsjeka, sukladno posebnim
propisima

- prati propise i stru€nu literaturu u podruéjima iz djelokruga
rada Odsjeka

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

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz
imovinsko — pravnih poslova

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:




- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozZenijih 50%
upravnih predmeta, u slu€ajevima propisanim vazeéim
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju
Zakona o naknadi za vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke
vladavine

- vodenje upravnog postupka i rie§avanje u predmetima
odredivanja prava na naknadu za imovinu oduzetu za
vrijeme jugoslavenske komunistiCke vladavine te
odredivanja vlasniStva Republike Hrvatske na oduzetim
nekretninama za koje nije podnesen ili je pravomoc¢no
odbacen ili odbijen zahtjev za naknadu

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u predmetima 20%
izvlaStenja nekretnina, osiguranja dokaza o stanju i
vrijednosti nekretnina za koje se predlaZe izvlastenje te
davanja odobrenja korisniku izvladtenja za obavljanje
pripremnih radnji, utvrdivanja naknade za izvlatene
nekretnine i sklapanja nagodbe sa snagom ovrine isprave

- vodenje upravnog postupka i rieSavanje u predmetima 10%
utvrdivanja statusa imovine sukladno Medunarodnim
ugovorima

- vodenje upravnog i neupravnog postupka i rjeSavanje u 1%

predmetima o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i
povratnika, te o pravu na stambeno zbrinjavanje korisnika
stambenog zbrinjavanja sukladno posebnim propisima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili 1%
nadredenog sluzbenika

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 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova
- ukljuCuje stalne slozenije upravne i struCne poslove iz djelokruga rada Odsjeka za
imovinsko-pravne poslove, a primarno one koji se odnose na postupke izvlastenja i
odredivanja naknade, te postupke naknade za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske
komunisti¢ke vladavine

3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika



4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

struénih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije uklju¢uje kontakte unutar, a povremeno i izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Clanak 18.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO - PRAVNE 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

vodenje upravnog postupka i rieSavanje slozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz djelokruga rada Odsjeka

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

sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

prati propise i struénu literaturu u podrugjima iz djelokruga rada
Odsjeka, pohada edukacije iz imovinsko — pravnih poslova
sudjeluje u stru¢noj komunikaciji sa strankama i drugim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

15%

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

vodenje upravnog postupka i rieSavanje u predmetima
odredivanja prava na naknadu za imovinu oduzetu za vrijeme
jugoslavenske komunistiCke vladavine te utvrdivanja viasnistva
Republike Hrvatske na oduzetim nekretninama za koje nije
podnesen ili je pravomoc¢no odbacen ili odbijen zahtjev za
naknadu

30%

vodenje upravnog postupka i rieSavanje u predmetima
izvlastenja nekretnina, osiguranje dokaza o stanju i vrijednosti
nekretnina za koje se predlaze izvlastenje te davanja
odobrenja korisniku izvlastenja za obavljanje pripremnih radnji,
utvrdivanja naknade za izvlastene nekretnine i sklapanja
nagodbe sa snagom ovrSne isprave

30%

vodenje upravnog postupka i rieSavanje u predmetima
utvrdivanja statusa imovine sukladno Medunarodnim
ugovorima

15%




nadredenog sluzbenika

- vodenje upravnog i neupravnog postupka i rjeSavanje u 9%
predmetima o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i
povratnika te o pravu na stambeno zbrinjavanje korisnika
stambenog zbrinjavanja sukladno propisima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili 1%

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 struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit Il. razine
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

imovinsko-pravne poslove

3. Samostalnost u radu

ukljuuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka za

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(radunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i

struénih tehnika
Clanak 19.
REFERENT ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla




- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih 5%
pismena putem pisarnice

- obavlja poslove uredskog poslovanja razvrstavanje i otprema 20%
poste, vodenje svih propisanih uredskih evidencija
- narudZba uredskog i potrodnog materijala i sl.

- obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, 10%
pomocénika procelnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:
- vodi jednostavnije neupravne postupke o statusnim pravima 10%
izbjeglica, prognanika i povratnika te o pravu na stambeno

zbrinjavanje korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno
propisima kojima se utvrduje status izbjeglica, prognanika i
povratnika te podrucja posebne drzavne skrbi

- provodi jednostavnije neupravne postupke utvrdivanja statusa
imovine sukladno Medunarodnim ugovorima

- vodi evidenciju o podnesenim zahtjevima za naknadu oduzete 15%
imovine te izdaje uvjerenja o istome

- vodi evidenciju upravnih stvari prijenosa imovine talijanskih 5%
drzavljana sa statusom optanta i bez statusa optanta

- zapisni€ara i pisanje po diktatu na raspravi i o€evidu 20%
- prijepisa i druge uredske poslove za potrebe Odsjeka 5%
- sudjeluje u postupku koji prethodi donoSenju upravnih akata iz 5%

djelokruga Odsjeka na nacin da prikuplja potrebnu
dokumentaciju (sluzbena prepiska s drugim tijelima ili osobama
i sl.), te sudjeluje u izradi nacrta neupravnih akata po uputi visih
stru€nih suradnika ili voditelja Odsjeka

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili 5%
nadredenog sluZzbenika

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 odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit |. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

N

. Slozenost poslova

ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,



4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru€ne komunikacije ukljuCuje unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

Clanak 20.
VODITELJ ODSJEKA ZA OPCU UPRAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

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 te po 30%
potrebi daje naloge sluzbenicima

- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom
zakonitom i pravovremenom izvr§avanju

- nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje
sluzbenike i daje stru¢nu pomo¢ u provedbi propisa iz
djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u
postupanju

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze
nacin izvr§avanja pojedinih poslova te poduzima mjere za
postizanje bolje organizacije rada, veée u€inkovitosti i kvalitete
rada

- vodi i rjeSava najslozenije postupke u upravnim stvarima u 20%
prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti Odsjeka, sukladno
posebnim propisima

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrucjima iz djelokruga rada 5%
Odsjeka, pohada edukacije

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi postupak i rje$ava u najslozenijim upravnim stvarima koje 20%
se odnose na registraciju te statusne i druge promjene udruga,
stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

- vodi registar udruga, registar stranih udruga, registar zaklada i
registar stranih zaklada u informati¢kom obliku i zbirku isprava
udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

- vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima iz 20%
upravnog podrucja osobnih stanja gradana

- rjeSava poslove iz upravnog podrucja osobnih stanja gradana,
drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu, registra zivotnog
partnerstva i registra biraca




osigurava obavljanje stru¢nih poslova za proc¢elnika i 5%
pomocénika proCelnika te obavlja i druge poslove po nalogu
proCelnika ili nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni ispit Il. razine

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka koja ukljuuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore nadredenim
sluZbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te struénu potporu sluzbenicima u
rieSavanju slozenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalaZenju rieSenja najslozenijih pitanja
i problema u radu Odsjeka

3. Samostalnost u radu

H

(3]

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta,
ograni¢en davanjem smijernica i stru¢ne pomoci nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju
stru¢nih problema

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja
u upravnom postupku te na kvantitetu i kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih
predmeta kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

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

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

svakodnevna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
(neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz
drugih upravnih tijela Zupanije, strankama, sluzbenicima iz jedinica lokalne samouprave i
drugih javnopravnih tijela

uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i
davanja stru¢nih midljenja o nacinu rada i postupanja.

Clanak 21.

VISI SAVJETNIK ZA OPCU UPRAVU

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 najslozenije postupke u upravnim stvarima u 20%
prvom stupnju, u predmetima iz nadleznosti Odsjeka, sukladno
posebnim propisima

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

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

- sudjeluje u stru¢noj komunikaciji sa strankama i drugim 15%
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja
opce uprave

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

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

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

- vodi registar udruga, registar stranih udruga, registar zaklada i
registar stranih zaklada u informati¢kom obliku i zbirku isprava
udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

- proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja u oblasti
udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

- vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim i neupravnim 20%
stvarima iz podrucja osobnih stanja gradana i mati¢arstva

- proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja u oblasti
osobnih stanja i matiCarstva

- vodi propisane o€evidnike, registar biraca i rjeSava nastalu 5%
problematiku u svezi provodenja radnji u registru biraca

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 pravne struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit Il. razine



poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa

i vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu

— stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opcée i specificne upute

rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

— stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu

pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg

podrucja.
Clanak 22.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCU UPRAVU

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

- vodenje upravnog postupka i rjieSavanje slozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz djelokruga rada Odsjeka, sukladno posebnim
propisima

20%

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

5%

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

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podruéja
opce uprave poslova

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

5%

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:




- vodenje upravnog postupka i rieSavanje u sloZzenim upravnim i 25%
neupravnim predmetima koje se odnose na registraciju te statusne
i druge promjene udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

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

- vodi registar udruga, registar stranih udruga, registar zaklada i
registar stranih zaklada u informati¢ckom obliku i zbirke isprava
udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

- proucava i struéno obraduje sloZena pitanja iz oblasti udruga,
stranih udruga, zaklada i stranih zaklada

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

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

- vodenje upravnog postupka i rieSavanje u sloZzenim upravnim i 3%
neupravnim predmetima koji se odnose na osobna stanja
gradana i mati¢arstvo te prati stanje u upravnom podrucju
vezanom uz upise u drzavne matice (rodenih, viencanih i umrlih)

- vodi propisane oCevidnike, pomaze pri vodenju registra biraca 10%

- vodi zbirku osobnih podataka o biratkom pravu, registar biraca u
elektroni¢kom obliku

- provodi upise, dopune i ispravke registra birac¢a na zahtjev
gradana

- obavlja provjeru upisa u registar biraca

- provodi privremene upise u registar biraca izvan mjesta
prebivali$ta za potrebe izbora, zaklju€uje registar biraca

- izraduje izvatke iz potvrdenog registra biraca prema utvrdenim
birackim mjestima

- predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera 5%

- priprema informacije i izvjeS¢a te druge stru¢ne materijale

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

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, politoloSke ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela



3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 23.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA BESPLATNU PRAVNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

- vodenje upravnog postupka i rieSavanje sloZenijih upravnih i 14%
ostalih predmeta iz djelokruga rada Odsjeka, sukladno
posebnim propisima

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

- prati propise i stru€nu literaturu u podruéjima iz djelokruga
rada Odsjeka

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

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja
besplatne pravne pomoci

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:
- vodenje upravnog postupka i rieSavanje u predmetima 45%
utvrdivanja prava na koristenja besplatne pravne pomodi

- vodenje upravnog postupka i rieSavanje u predmetima 10%
utvrdivanja izvrdenja obveze pla¢anja troSkova pravne pomodi
u propisanim slu¢ajevima kada korisnik ne podmiri obavezu
vra¢anja troSkova u drZavni proracun

- vodenje postupka i rje8avanje u predmetima utvrdivanja 5%
neopravdano korisStene pravne pomoci te sklapa nagodbe o




nacinu vracanja naknade za troSkove neopravdano koristene
pravne pomogi

- ovjerava ukupne troSkove pravne pomoci na temelju 5%
priloZenih racuna o troSkovima za izvr8ene pravne radnje

- obradunava troSkove na temelju izvjeS¢a udruga o pruzenoj
pravnoj pomoci

- prati stanje u upravnom podrucju koje se odnosi na besplatnu 5%
pravnu pomoc te predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera,
priprema informacije i druge struéne materijale i obavlja druge
poslove po nalogu pro&elnika i sli¢no

- obavlja redovnu i periodi¢nu provjeru imovnog stanja 5%
podnositelja zahtjeva odnosno korisnika besplatne pravne
pomodi

- izraduje izvjeSca o korisnicima i oblicima koriStenja besplatne 5%

pravne pomoci

- suraduje s pruzateljima besplatne pravne pomoci (udrugama 5%
gradana, pravnim klinikama i odvjetnickom komorom)

- obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika ili nadredenog 1%
sluzbenika

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

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela
3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

F N

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela



5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 24.
VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRUZANJE PRAVNE POMOCI

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

- vodenje upravnog postupka i rieSavanje slozZenijih upravnih i 29%
ostalih predmeta iz djelokruga rada Odsjeka, sukladno
posebnim propisima

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti Upravnog odjela
koji se upuéuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske
Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

- prati propise i stru¢nu literaturu u podrudjima iz djelokruga rada
Odsjeka

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

- prati stru¢nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja
pruzanja pravne pomodi

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- daje pravne savjete u okviru primarne pravne pomodi u 30%
postupcima pred javnopravnim tijelima koji se odnose na
statusna prava gradana, na utvrdivanje prava i obveza iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i socijalne skrbi, zastitu
prava radnika pred poslodavcem, te u svim ostalim upravnim
postupcima sukladno zakonu

- sastavlja podneske u okviru primarne pravne pomoci u 30%
postupcima pred javnopravnim tijelima koji se odnose na
statusna prava gradana, na utvrdivanje prava i obveza iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja u socijalne skrbi, zastitu
prava radnika pred poslodavcem te u svim ostalim upravnim
postupcima sukladno zakonu

- prati stanje u podrucjima koja se odnose na statusna prava 10%
gradana, mirovinsko i zdravstveno osiguranje, socijalnu skrb,
zastitu prava radnika pred poslodavcem i drugim upravnim
podrucjima

- obavlja i druge povjerene poslove po nalogu procelnika ili 1%
nadredenog sluzbenika




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

-

. Potrebno struéno znanje

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

H

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

(3}

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (raunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Clanak 25.
STRUCNI SURADNIK ZA OPCU UPRAVU | OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

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

Klasifikacijski rang: 8.

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

- obavlja rutinske uprave, struéne i administrativne poslove, po 10%
potrebi izraduje izvjeS¢a o upisima u drZzavne matice kao i
statistiCka i ostala izvie$¢a vezana za djelokruga rada Odjela

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim 5%
propisima




- pratii prosljeduje pro€elniku podatke o potrebama edukacije
sluzbenika

- pati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu
trajne edukacije radu usvajanja novih znanja i kvalitativhog
izvr8enja poslova i zadataka

5%

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi postupak i rjeSava u neupravnim i upravnim stvarima
koje se odnose na registraciju te statusne i druge promjene
udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada, utvrduje
Cinjenice postojanja razloga za prestanak postojanja i
provodi postupak brisanja udruga, stranih udruga, zaklada i
stranih zaklada iz registra udruga, registra stranih udruga,
registra zaklada i registra stranih zaklada, vodi registar
udruga, registar stranih udruga, registar zaklada i registar
stranih zaklada u informati¢kom obliku i zbirke isprava
udruga, stranih udruga, zaklada i stranih zaklada te
prouc€ava i stru€¢no obraduje pitanja u oblasti udruga,
stranih udruga, zaklada i stranih zaklada, izdaje izvatke iz
registra udruga, registra stranih udruga, registra zaklada i
registra stranih zaklada, trazi odredivanje i dodjelu OIB-ova
za novoupisane udruge u registar udruga tj. strane udruge
u registar stranih udruga, novoupisane zaklade u registar
zaklada i strane zaklade u registar stranih zaklada te
ispisuje potvrdu o OIB-u u ime Porezne uprave

30%

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja
osobnih stanja gradana (promjena osobnog imena i
naknadni upisi, dopune, ispravci, obnova te ponistenje
upisa u drzavnim maticama, evidenciji o drzavljanstvu i
registru Zivotnog partnerstva)

30%

- vodi registar bira¢a, obavlja struéne poslove koji se odnose
na vodenje evidencije o birackom pravu, azuriranju
evidencije registra biraca (upisi, ispravci, dopune i
promjene podataka te brisanje upisanih), provodi
privremene upise u registar bira¢a izvan mjesta prebivaliSta
za potrebe izbora, zaklju€uje registar bira¢a, izdaje potvrde
0 upisu u registar biraCa i potvrde za glasovanije, izraduje
izvatke iz potvrdenog registra bira¢a prema birackim
mjestima

10%

- rjeSava druge predmete iz oblasti osobnih stanja gradana
- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika ili drugog
nadredenog sluZzbenika

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

Potrebno struéno znanje

- sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij drustvene struke

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

- poloZen drzavni ispit Il. razine
- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
- poznavanje talijanskog jezika




2. Slozenost poslova

- stupan;j slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograniCenim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaé¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranieni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika;

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 26.
STRUCNI SURADNIK ZA MATICARSTVO | OSOBNA STANJA GRADANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll

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

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja rutinske upravne, stru¢ne i administrativne poslove, po 5%
potrebi izraduje statistiCka i ostala izvije§¢a vezana za djelokrug
rada Odsjeka, obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika ili
drugog nadredenog sluzbenika

- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim 5%
propisima
- pratii prosljeduje pro¢elniku podatke o potrebama edukacije 5%

sluzbenika, prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz
obvezu trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i
kvalitetnog izvr§enja poslova i zadataka

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja 15%
osobnih stanja gradana (promjena osobnog imena i naknadni
upisi, dopune, ispravci, obnova te ponistenje upisa u drzavnim
maticama, evidenciji o drzavljanstvu i registru Zivotnog
partnerstva)

- vodi drzavne matice (rodenih, vien€anih i umrlih), registar 40%
Zivotnog partnerstva, te evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu,
obavlja temeljne upise u jedinstveni informacijski sustav
drzavnih matica (rodenih, vienéanih i umrlih), u knjigu




drZavljana Republike Hrvatske i registar Zivotnog partnerstva,
kao i naknadne upise i biljeSke u drzavne matice (temeljem
domacih i stranih isprava), verificira drzavne matice rodenih,
vien€anih i umrlih te evidenciju o hrvatskom drZzavljanstvu u
elektroni¢kom obliku i registra Zivotnog partnerstva, izdaje
izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o drzavljanstvu
i registra Zivotnog partnerstva, sastavlja zapisnike vezano uz
utvrdivanje gradanskih stanja, sastavlja obavijesti o rodenju,
sklapanju braka i smrti, smrtovnice, popunjava obrasce za
potrebe statistike i dostavlja obavijesti o promjenama
nadleznim tijelima koja vode sluzbene evidencije o gradanima,
vrSi prijavu novorodene djece u evidenciji prebivalista na
adresu roditelja i ispisivanje potvrde o prebivalistu, prosljeduje
podatke, odnosno zahtjev za provodenje postupka prijave
novorodene djece na obvezno zdravstveno osiguranje; zahtjev
za dobivanje jednokratne nov&ane potpore za novorodeno
dijete; zahtjev za upis promjena na obrascu PK, traZi dodjelu
OIB-a i ispisivanje potvrde u ime Porezne uprave za nove
upise u maticu rodenih i knjigu drzavljana, dojavljivanje
promjena o obveznicima OIB-a, te trazenje ponistenja istog,
utvrduje stjecanje hrvatskog drzavljanstva podrijetlom i
rodenjem za osobe rodene u inozemstvu i na podrucju
Republike Hrvatske

- obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom
i vijerskom obliku te za sklapanje Zivotnog partnerstva,
sklapa brak u gradanskom obliku unutar i izvan sluzbenih
prostorija, sklapa Zivotno partnerstvo unutar i izvan
sluzbenih prostorija te raskida Zivotno partnerstvo prema
uvjetima iz zakona

20%

- vodi registar bira¢a, obavlja stru¢ne poslove koji se odnose
na vodenje evidencije o birackom pravu, azuriranju
evidencije registra biraCa, provodi privremene upise u
registar bira€a izvan mjesta prebivalista za potrebe izbora,
zakljuCuje registar bira¢a, izdaje potvrde o upisu u registar
biraCa i potvrde za glasovanje, izraduje izvatke iz
potvrdenog registra bira¢a prema bira¢kim mjestima

5%

- rjeSava druge predmete iz oblasti osobnih stanja gradana
- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika ili drugog
nadredenog sluzbenika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

2

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izvr8avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova
s ograniCenim brojem medusobno povezanih razliCitih zadac¢a u Ccijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni¢eni broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

. Potrebno struéno znanje

sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine
poznavanje rada na osobnom racunalu
poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

upravnog tijela




3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 27.
MATICAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

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

- obavlja poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog 10%
zapisnika i upisnika), prijem, razvrstavanje i otprema poste,
vodenje svih propisanih uredskih evidencija te poslove prijema
stranaka

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili 5%
nadredenog sluzbenika

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:




- vodi drZzavne matice rodenih vjen€anih i umrlih te evidenciju o 45%
hrvatskom drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva

- obavlja temeljne upise u jedinstveni informacijski sustav
drzavnih matica (rodenih, vien€anih i umrlih), u knjigu
drzavljana Republike Hrvatske i registar Zivotnog partnerstva,
kao i naknadne upise i biljeSke u drzavne matice u istima
(temeljem domacih i stranih isprava)

- verificira drzavne matice rodenih vien¢anih i umrlih te
evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu i registru zivotnog
partnerstva u elektroni¢kom obliku

- izdaje izvatke i potvrde iz drzavnih matica, evidencije o
drzavljanstvu i registru Zivotnog partnerstva

- sastavlja zapisnike vezano uz utvrdivanje gradanskih stanja

- sastavlja obavijesti o rodenju, sklapanju braka i smrti,
smrtovnice, te popunjava obrasce za potrebe statistike i
dostavlja obavijesti o promjenama nadleZnim tijelima koja vode
sluzbene evidencije o gradanima

- utvrduje stjecanje hrvatskog drzavljanstva podrijetlom i
rodenjem za osobe rodene u inozemstvu i na podrucju
Republike Hrvatske

- vrSi prijavu novorodene djece u evidenciji prebivalista na
adresu roditelja (odredivanje MBG-a) i ispisivanje potvrde o
prebivaliStu, prosljeduje podatke, odnosno zahtjev za
provodenje postupka prijave novorodene djece na obvezno
zdravstveno osiguranje; zahtjev za dobivanje jednokratne
novc€ane potpore za novorodeno dijete; zahtjeva za upis
promjena na obrascu PK

- trazi dodjelu OIB-a i ispisivanje potvrde u ime Porezne uprave
za nove upise u maticu rodenih i knjigu drzavljana, dojavljivanje
promjena o obveznicima OIB-a, te trazenje ponistenja istog

- obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom i 20%
vjerskom obliku te za sklapanje zivotnog partnerstva

- sklapa brak u gradanskom obliku unutar i izvan sluzbenih
prostorija

- sklapa zivotno partnerstvo unutar i izvan sluzbenih prostorija te
raskida Zivotno partnerstvo prema uvjetima iz zakona

- vodi registar bira€a, obavlja struéne poslove koji se odnose na 15%
vodenje evidencije o birakom pravu, aZuriranju evidencije
registra bira¢a, provodi privremene upise u registar biraca
izvan mjesta prebivaliSta za potrebe izbora, zaklju€uje registar
bira¢a, izdaje potvrde o upisu u registar bira¢a i potvrde za
glasovanje, izraduje izvatke iz potvrdenog registra biraca
prema birackim mjestima

- rjeSava druge predmete iz oblasti osobnih stanja gradana 5%
- obavlja i ostale poslove po nalogu proc¢elnika ili drugog
nadredenog sluzbenika

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

- srednja stru¢na sprema drustvene, prirodne struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit |. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika




2. Slozenost poslova

- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

Clanak 28.
REFERENT ZA OPCU UPRAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

- obavlja poslove uredskog poslovanja ( prijem, razvrstavanje i 30%
otprema poste, vodenje svih propisanih uredskih evidencija),
narudzbu uredskog i potroSnog materijala te poslove prijema
stranaka

- obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, 10%
pomocnika procelnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:

- vodi registar udruga, stranih udruga, registar zaklada i stranih 30%
zaklada u informati¢kom obliku i zbirku isprava udruga, stranih
udruga, zaklada i stranih zaklada

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

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

- ishodi potrebna uvjerenja za potrebe postupaka iz upravnog 5%
podrucja koji se odnose na opce poslove, osobna stanja
gradana i mati¢arstvo




- vodi propisane o€evidnike, pomaZze pri vodenju registra biraca 20%

- vodi zbirku osobnih podataka o biratkom pravu (registar biraca
u elektronikom obliku)

- provodi upise dopune i ispravke registra biraa na zahtjev
gradana

- obavlja provjeru upisa

- provodi privremene upise u registar biraa izvan mjesta
prebivaliSta za potrebe izbora

- zakljuCuje registar biraca

- izraduje izvatke iz potvrdenog registra biraca, prema utvrdenim
birackim mjestima

- izdaje potvrde o upisu u registar biraca i potvrde za glasovanje

- sudjeluje u izradi nacrta neupravnih akata po uputi voditelja 5%
odsjeka ili nadredenog sluzbenika

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili
nadredenog sluzbenika

1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema drustvene, tehniCke struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit |. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika

(3]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela

Clanak 29.
REFERENT ZA PRAVNU POMOC

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.



Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

- obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih 5%
dokumenata, njihovog razvrstavanja, upisivanje u
odgovarajuce evidencije i uredske knjige

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih 5%
pismena putem pisarnice

- obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje urudzbenog 5%
zapisnika i upisnika, prijem, razvrstavanje i otprema poste,
vodenje svih propisanih uredskih evidencija) te narudzbu
uredskog i potroSnog materijala i sl.

- obavlja sve poslove za potrebe proCelnika upravnog odjela, 5%
pomocnika procelnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

Obavlja povjerene poslove drzavne uprave:
- obavlja jednostavnije radnje u postupku odobravanja i 30%
koristenja besplatne pravne pomodi

- vodi evidencije o donesenim rjeSenjima o odobravanju 5%
koristenja pravne pomodi i isplacenim troSkovima

- dostavlja ministarstvu nadleznom za poslove pravosuda 10%
obracun troSkova sa pripadaju¢om dokumentacijom

- izraduje godisnja izvjeS¢a o broju predmeta kojima je zatrazeno 10%
odobravanje pravne pomoci, broju odobrenih zahtjeva i
donesenim rjeSenjima o odobravanju koristenja pravne pomoéi,
obracunatim i isplacenim sredstvima za pravnu pomo¢

- sudjeluje u postupku izrade nacrta neupravnih akata iz 20%
djelokruga poslova pruzanja pravne pomoci

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili 5%
nadredenog sluzbenika

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 odgovarajuc¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit |. razine

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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



3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

Clanak 30.

VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA U VLASNISTVU REPUBLIKE
HRVATSKE

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 30%

- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o njihovom
zakonitom i pravovremenom izvrSavanju

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podruéja
upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike
Hrvatske

- nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi savjetuje
sluzbenike i daje stru¢nu pomo¢ u provedbi propisa iz
djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u
postupanju

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odsjeka, predlaze 10%
nacin izvrSavanja pojedinih poslova te poduzima mjere za
postizanje bolje organizacije rada, vece ucinkovitosti i kvalitete
rada

- prati stanje te predlaze pro€elniku mjere za unapredenje rada 10%
Odsjeka - rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike Odsjeka

- daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad i 10%
izvrSavanje odredenog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog 5%
sluzbenika

Obavlja povjerene poslove upravljanja i raspolaganja
nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske sukladno
posebnim propisima:




vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim predmetima iz 30%
nadleZznosti Odsjeka prema vazec¢im zakonima i drugim
propisima donesenim na temelju Zakona o raspolaganju
nekretninama i pokretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske
samostalno donosi odluke u najsloZenijim predmetima iz
nadleznosti Odsjeka

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom po nalogu 5%
proc¢elnika ili nadredenog sluzbenika

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 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

polozen drzavni ispit Il. razine

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za upravljanje
nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske, koja ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore nadredenim sluZzbenicima u
osiguranju pravilne primjene propisa te struCnu potporu sluZzbenicima u rjeSavanju
slozenih zadac¢a iz djelokruga Odsjeka

visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalazenju rieSenja najslozenijih pitanja
i problema u radu Odsjeka

3. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta,
ograni¢en davanjem smijernica i struéne pomodéi nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju
stru€nih problema

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- visok stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja
u postupcima upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske
i u upravnom postupku te na kvantitetu i kvalitetu rijeSenih neupravnih i upravnih
predmeta kao i izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

svakodnevna stru¢na komunikacija koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
(neposredno, putem telefona, e-poste i sl.) sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela i iz
drugih upravnih tijela zupanije, Ministarstvima , strankama, sluzbenicima iz jedinica
lokalne samouprave i drugih javnopravnih tijela

uCestala, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja savjeta i davanja
stru¢nih misljenja o nacinu rada i postupanja



Clanak 31.

VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA NEKRETNINAMA U VLASNISTVU

REPUBLIKE HRVATSKE

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

- vodii rjeSava najsloZenije postupke u predmetima upravljanja i
raspolaganja nekretninama u vilasnistvu Republike Hrvatske, iz
nadleznosti Odsjeka, sukladno posebnim propisima

20%

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

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

10%

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

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podruéja
upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike
Hrvatske

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

10%

Obavlja povjerene poslove upravijanja i raspolaganja
nekretninama u vlasni$tvu Republike Hrvatske sukladno
posebnim propisima:

- izraduje nacrte akata iz nadleZznosti Odsjeka

- izraduje prijedloge ugovora iz nadleznosti Odsjeka

- obavlja stru€ne poslove za potrebe provodenja javnog
natje€aja u svrhu raspolaganja nekretninama u vlasnistvu
Republike Hrvatske

- izraduje prijedloge tabularnih isprava

- izraduje prijedloge brisovnih oCitovanja

- trazi miSljenje nadleznog drzavnog odvjetnistva o pravnoj
valjanosti pravnog posla kojim Republika Hrvatska otuduje ili
stjeCe nekretnine sukladno odredbama zakona kojim se
ureduje rad drzavnog odvjetnistva

- obavlja oCevide na nekretninama

- obavlja poslove vezano uz legalizaciju nekretnina

- suraduje s drugim upravnim tijelima u obavljanju poslova iz
svoje nadleznosti

20%

- izraduje prijedloge suglasnosti u postupcima izdavanja
lokacijskih dozvola

- izraduje prijedloge suglasnosti u postupcima izdavanja
gradevinskih dozvola

- izraduje prijedloge suglasnosti u postupcima izdavanja rieSenja
o utvrdenju gradevne Cestice

- izraduje prijedloge suglasnosti na parcelacijske (geodetske )
elaborate

20%




- obavlja poslove nadzora privodenja namjeni nekretnina koji su | 15 %
predmet sklopljenih ugovora

- obavjeStava nadleZno drZzavno odvjetniStvo o potrebi
utvrdivanja prava vlasnistva, brisanja zabiljezbi, hipoteka i dr.

- odaziva se na pozive za predoCavanje elaborata katastarske
izmjere na podrucju na kojem se provodi katastarska izmjera

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog 5%
sluzbenika

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 pravne struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenja postupka upravljanja i raspolaganja nekretninama u
vlasnistvu Republike Hrvatske i vodenje upravnog postupka, rjeSavanje najslozenijih
predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu

— stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opcée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

— stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

— stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrucja.

Clanak 32.

VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA, RASPOLAGANJA | ODRZAVANJA
NEKRETNINA U VLASNISTVU REPUBLIKE HRVATSKE

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

- vodii rjeSava najsloZenije postupke u predmetima upravljanja,
raspolaganja i odrzavanja nekretninama u vlasnistvu Republike
Hrvatske, u predmetima iz nadleznosti Odsjeka, sukladno
posebnim propisima

20%

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

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

10%

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

- prati stru€nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja
upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike
Hrvatske

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

15%

Obavlja povjerene poslove upravljanja raspolaganja i
odrZavanja nekretnina u vlasnidtvu Republike Hrvatske
sukladno posebnim propisima:

- izraduje prijedloge nacrta akata iz nadleZnosti Odsjeka

- izraduje prijedloge ugovora iz nadleznosti Odsjeka

- obavlja stru€ne poslove za potrebe provodenja javnog
natje€aja u svrhu upravljanja raspolaganja i odrZzavanja
nekretnina u viasnistvu Republike Hrvatske

- obavlja oCevide na nekretninama

- suraduje s drugim upravnim tijelima i sluzbenicima Odsjeka u
obavljanju poslova iz svoje nadleznosti

- obavlja poslove vezano uz legalizaciju nekretnina

20%

- izraduje prijedloge suglasnosti u postupcima izdavanja
lokacijskih dozvola

- izraduje prijedloge suglasnosti u postupcima izdavanja
gradevinskih dozvola

- izraduje prijedloge suglasnosti u postupcima izdavanja rieSenja
o utvrdenju gradevne Cestice

- izraduje prijedloge suglasnosti na parcelacijske (geodetske )
elaborate

20%

- obavlja poslove nadzora privodenja namjeni nekretnina koji su
predmet sklopljenih ugovora

- odaziva se na pozive za predo¢avanje elaborata katastarske
izmjere na podrucju na kojem se provodi katastarska izmjera

- pokrece postupke vezano uz gradevinsko Cis¢enje, odrzavanje
i ruSenje nekretnina u suradnji s drugim upravnim tijelima u
obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti

- po potrebi sudjeluje u postupcima izrade i donosenja prostornih
planova jedinica lokalne i podruéne( regionalne) samouprave
te davanju potrebnih ocitovanja

10 %

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili nadredenog
sluzbenika

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 gradevinske, arhitektonske ili urbanisticke struke

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poloZen drzavni ispit Il. razine

poznavanje rada na osobnom racunalu

poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenja postupka upravljanja, raspolaganja i odrzavanja nekretnina
u vlasnistvu Republike Hrvatske i vodenje upravnog postupka, rieSavanje najslozenijih
predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

3. Samostalnost u radu

— stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opcée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

— stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

— stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrucja.

Clanak 33.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA NEKRETNINAMA U
VLASNISTVU REPUBLIKE HRVTASKE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll

Potkategorija radnog mjesta: visi struéni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla




vodi i rjeSava postupke u predmetima upravljanja i 25%

raspolaganja nekretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske, iz

nadleznosti Odsjeka, sukladno posebnim propisima

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

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

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

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja

upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike

Hrvatske

Obavlja povjerene poslove upravljanja i raspolaganja nekretninama

u vlasnidtvu Republike Hrvatske sukladno posebnim propisima :

- izraduje prijedloge nacrta akata iz nadleznosti Odsjeka 30%

- izraduje prijedloge ugovora iz nadleznosti Odsjeka

- obavlja stru¢ne poslove za potrebe provodenja javnog
natje€aja u svrhu raspolaganja nekretninama u vlasnistvu
Republike Hrvatske

- izraduje prijedloge tabularnih isprava

- izraduje prijedloge brisovnih ocitovanja

- trazi miSljenje nadleZznog drZzavnog odvjetniStva o pravnoj
valjanosti pravnog posla kojim Republika Hrvatska otuduje ili
stjeCe nekretnine sukladno odredbama zakona kojim se
ureduje rad drzavnog odvjetnistva

- obavlja o¢evide na nekretninama

- suraduje s drugim upravnim tijelima i sluzbenicima Odsjeka u
obavljanju poslova iz svoje nadleznosti

- izraduje prijedlog suglasnosti u postupcima izdavanja 30%
lokacijskih dozvola

- izraduje prijedlog suglasnosti u postupcima izdavanja
gradevinskih dozvola

- izraduje prijedlog suglasnosti u postupcima izdavanja rjeSenja
o utvrdenju gradevne Cestice

- izraduje prijedlog suglasnosti na parcelacijske (geodetske )
elaborate

- obavlja poslove nadzora privodenja namjeni nekretnina koji su 10%
predmet sklopljenih ugovora

- obavjestava nadlezno drzavno odvjetnistvo o potrebi
utvrdivanja prava vlasnistva, brisanje zabiljezbi, hipoteka i dr.

- odaziva se na pozive za predo¢avanije elaborata katastarske
izmjere na podrucju na kojem se provodi katastarska izmjera

- obavlja poslove vezano uz legalizaciju nekretninu

- obavlja i druge povjerene poslove po nalogu procelnika ili 5%
nadredenog sluzbenika

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



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

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne sloZenije neupravne, upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu
- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika
4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik
radi (racdunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Clanak 34.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA , RASPOLAGANJA |
ODRZAVANJA NEKRETNINA U VLASNISTVU REPUBLIKE HRVATSKE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll

Potkategorija radnog mjesta: visi struéni suradnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

- vodiirjeSava u predmetima upravljanja ,raspolaganja i 25%
odrzavanja nekretnina u vlasnistvu Republike Hrvatske, iz
nadleznosti Odsjeka, sukladno posebnim propisima

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

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

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

- prati stru€nu literaturu, propise i pohada edukacije iz podrucja
upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike
Hrvatske,




Obavlja povjerene poslove upravljanja, raspolaganja i odrzavanja

nekretnina u vlasnistvu Republike Hrvatske sukladno posebnim

propisima :

- izraduje prijedloge nacrta akata iz nadleznosti Odsjeka 30%

- obavlja stru€ne poslove za potrebe provodenja javnog
natje€aja u svrhu raspolaganja nekretninama u vlasnistvu
Republike Hrvatske

- obavlja oCevide na nekretninama

- suraduje s drugim upravnim tijelima i sluzbenicima Odsjeka za
upravljanje nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske u
obavljanju poslova iz svoje nadleznosti

- obavlja poslove vezano uz legalizaciju nekretnina

- izraduje prijedlog suglasnosti u postupcima izdavanja 30%
lokacijskih dozvola

- izraduje prijedlog suglasnosti u postupcima izdavanja
gradevinskih dozvola

- izraduje prijedlog suglasnosti u postupcima izdavanja rjeSenja
o utvrdenju gradevne Cestice

- izraduje prijedlog suglasnosti na parcelacijske (geodetske )
elaborate

- obavlja poslove nadzora privodenja namjeni nekretnina koji su 10%
predmet sklopljenih ugovora

- odaziva se na pozive za predo¢avanije elaborata katastarske
izmjere na podrucju na kojem se provodi katastarska izmjera

- pokrece postupke vezano uz gradevinsko ¢iS¢enje, odrzavanje
i ruSenje nekretnina u suradnji s drugim upravnim tijelima u
obavljanju poslova iz svoje nadleznosti

- po potrebi ,sudjeluje u postupcima izrade i donoSenja
prostornih planova jedinica lokalne i podru€ne( regionalne)
samouprave te davanju potrebnih oCitovanja

obavlja i druge povjerene poslove po nalogu procelnika ili 5%
nadredenog sluzbenika

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 gradevinske, arhitektonske i urbanisti¢ke struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje stalne slozZenije neupravne , upravne i struCne poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika



4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika

Clanak 35.

VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GEODEZIJE
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 struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podruéja 15%
upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu
Republike Hrvatske,

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

- sudjeluje u obradi predstavke i prituzbe gradana i drugih
subjekata

Obavlja povjerene poslove upravljanja i raspolaganja nekretnina

u vlasnistvu Republike Hrvatske sukladno posebnim propisima :

- izraduje prijedloge nacrta akata iz nadleznosti Odsjeka 30%

- obavlja oCevide na nekretninama

- izraduje prijedloge suglasnosti na parcelacijske ( geodetske)
elaborate

- suraduje s drugim upravnim tijelima i sluzbenicima Odsjeka za
upravljanje nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske u
obavljanju poslova iz svoje nadleznosti

- oznacava granice vidljivim trajnim oznakama u odnosu na 20%
vrstu nekretnina, ukoliko je ovlasten za obavljanje tih poslova
- obavlja poslove nadzora privodenja namjeni nekretnina koji 30%

su predmet sklopljenih ugovora
- odaziva se na pozive za predoCavanje elaborata katastarske
izmjere na podrucju na kojem se provodi katastarska izmjera
- po potrebi ,sudjeluje u postupcima izrade i donosenja
prostornih planova jedinica lokalne i podruéne( regionalne)
samouprave te davanju potrebnih ocitovanja

- obavlja i druge povjerene poslove po nalogu procelnika ili 5%
nadredenog sluzbenika




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

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuuje stalne sloZenije neupravne, upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada
Upravnog odjela

3. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

Clanak 36.
STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE GEODEZIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll

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

Klasifikacijski rang: 8.

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

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije iz podruéja 5%
upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnidtvu Republike
Hrvatske,

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

Obavlja povjerene poslove upravljanja i raspolaganja nekretnina u
vlasniStvu Republike Hrvatske , sukladno posebnim propisima :




- obavlja oCevide na nekretninama 30%

- izraduje prijedloge suglasnosti na parcelacijske ( geodetske)
elaborate

- suraduje s drugim upravnim tijelima i sluZzbenicima Odsjeka u
obavljanju poslova iz svoje nadleznosti

- obavlja poslove nadzora privodenja namjeni nekretnina koji su 50%
predmet sklopljenih ugovora

- odaziva se na pozive za predoCavanje elaborata katastarske
izmjere na podrucju na kojem se provodi katastarska izmjera

oznacava granice vidljivim trajnim oznakama u odnosu na vrstu 10%
nekretnina , ukoliko je ovlasten za obavljanje tih poslova

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili drugog 5%
nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij geodetske struke

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

- polozZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- stupan;j slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograniCenim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaéa u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranieni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika;

3. Samostalnost u radu

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar Odsjeka u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

5. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika
Clanak 37.
ADMINISTRATIVNI REFERENT
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll.
Potkategorija radnog mjesta: referent



Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

obavlja administrativhe poslove za predmete u nadleznosti 50%
Odsjeka, njihovog razvrstavanja, upisivanje u odgovarajucée

evidencije, dostavlja predmete u rad sluzbenicima

obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih 30%
pismena putem pisarnice

narudzba uredskog i potroSnog materijala i sl. 10%
obavlja i druge poslove po nalozima voditelja Odsjeka ili 5%
nadredenog sluzbenika

obavlja sve poslove za potrebe pro€elnika upravnog odjela, 5%

pomoénika proCelnika i voditelja odsjeka (prijem stranaka,
telefonskih poruka, poslovi prijepisa, kopiranja i sl.)

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1

i SY

[(3,]

. Potrebno struéno znanje

srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnic¢ke struke, gimnazijsko usmjerenje,
odgojno obrazovno usmjerenje ili hotelijersko turisti¢ki tehnicar
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

. Slozenost poslova

ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

struénih tehnika

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnog tijela.



VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 38.

Pod stru€nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbenicke
prakse, polaganje drzavnog ispita, polaganje struénog ispita po posebnom zakonu, pohadanje
organiziranih programa izobrazbe putem radionica, te€ajeva, savjetovanja, seminarai sl. te
Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja struéne spreme.

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

Clanak 39.

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

Clanak 40.

Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na odredeno
vrijeme u trajanju vjezbenictkog staza.
Duljina vjeZbenitkog staza propisana je zakonom.

Clanak 41.

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 procelnika upravnog odjela, donosi Zupan.

Mentora vjezbeniku imenuje proc€elnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad mentora
utvrduje odlukom Zupan.

Clanak 42.

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

Clanak 43.
Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog ispita u upravni odjel moze se
primiti osoba u svojstvu polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa,
u skladu sa godisnjim planom prijema na struéno osposobljavanje u upravna tijela Zupanije.

Struéno osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s procelnikom upravnom
odjela i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje.

VIil. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 44.

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 rijeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u Cijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije
popunjeno ili ako je priljev 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 (pomocnika procelnika ili voditelja
odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 45.

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

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

- ponas$anje sluzbenika protivno Eti¢kom kodeksu sluZbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 46.

Rijec€i i pojmovi koji imaju rodno zna&enje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 47.

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

Do donoSenja rieSenja iz stavka 1. ovog Clanka, zateCeni sluzbenici u Upravnom odjelu,
nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge
poslove po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema
dotadasnjim rjeSenjima.

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

Clanak 48.

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



- kolektivhog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije 3
- drugih opc¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan
ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 49.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog
odjela za opcéu upravu i imovinsko — pravne poslove KLASA: 024-03/23-02/12, URBROJ:
2163-01/11-23-02 od 8. rujna 2023.

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

KLASA/CLASSE: 024-03/24-02/14
URBROJ/N:PROT: 2163-24/1-24-4
Pula — Pola, 13. rujna 2024.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Boris Mileti¢

DOSTAVITI:

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

2. Stru¢na sluzba Skupstine, Odsjek za pravne poslove i Upravljanje ljudskim resursima
3. Objava

4. Pismohrana, ovdje
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