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OBRAZLOZENJE

I. PRAVNI TEMELJ ZA DONOSENJE AKTA

Odredbom ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" br. 86/08) propisano je da
Pravilnike o unutarnjem redu upravnih tijela Zupanije donosi Zupan.

Odredbom c¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" br. 74/10) propisana je obveza
donoSenja pravilnika o unutarnjem redu uskladenih s odredbama te Uredbe, u roku
od 3 mjeseca od stupanja na snagu Uredbe.

Il. OCJENA STANJA | RAZLOZI ZA DONOSENJE AKTA

Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela u skladu sa Statutom i
opc¢im aktima Istarske Zupanije

Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine br. 74/10) utvrduje se nova klasifikacija radnih mjesta
sluzbenika i namjeStenika u upravnim odjelima i sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave.

Predvidena radna mjesta klasificirana su prema slijede¢im mjerilima: potrebno
struéno znanje dok ¢e se ostala mjerila (sloZenost poslova, samostalnost u radu,
stupanj suradnje s drugima tijelima i komunikacije sa strankama te stupanj
odgovornosti i utjecaja na dono3enje odluka) unijeti u opise radnih mjesta u roku od
godine dana od dana stupanja na snagu Uredbe.

Temeljem odredbi novih zakonskih i podzakonskih propisa izraden je novi
Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za kulturu Istarske Zupanije.

Sukladno odredbi ¢lanka 75. Statuta Istarske zupanije , predlaze se Zupanu
Istarske Zupanije prihvacanje prijedloga te donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za kulturu Istarske Zupanije.

[ll. TEKST PRIJEDLOGA AKTA
Tekst prijedloga Pravilnika dostavlja se u privitku .



Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ RH br. 86/08), Clanka 75. Statuta
Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije" br. 10/09) i ¢lanka 26. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije"
br. 13/09), a u svezi sa ¢lankom 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* br.74/10), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog
proCelnika Upravnog odjela za kulturu Istarske Zupanije, dana 28. listopada 2010. godine
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
Upravnog odjela za kulturu Istarske Zupanije

|. OPCE ODREDBE 5
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za kulturu Istarske Zupanije (u daljnjem tekstu:
Upravni odjel)

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

- nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjeStenika

- opisi radnih mjesta sa osnovhim podacima o svakom pojedinom radnom mijestu,
opisom poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta te potrebno stru¢no znanje

- stru€no osposobljavanje i usavrSavanje

- idruga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela.

Clanak 2.

U Upravhom odjelu obavljaju se poslovi utvrdeni zakonom i Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije.

Upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga za djelatnost kulture, obavlja
poslove upravljanja ustanovama kojih je osniva¢ Istarska Zupanija, prati realizaciju programa
javnih potreba u kulturi, potpomaze ustanove, asocijacije amaterizma, kazaliSte, ucilista,
udruge, matice, galerije i subjekte, prati te osigurava uvjete za ravnomjerni kulturni razvoj
svih sredina, nematerijalne kulturne bastine Istre, potpomaze manifestacije u kulturi,
izdavastvo i umjetnic¢ko stvaralastvo.

Prati realizaciju projekata sufinanciranih od fondova Europske unije i drzavnih tijela
(darovnice) iz podrucja nadleznosti te osigurava financijske, tehnicke i kadrovske preduvjete
za njihovu pripremu i realizaciju.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Upravni odjel ustrojava se kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Poslove i zadaée iz nadleZznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici i namjestenici -
samostalni izvrsitelji.



. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA I 1ZVJES CIVANJA
Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik.

ProcCelnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika
i namjeStenika Upravnog odjela kojim rukovodi, 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 izvrdavanju odluka i drugih akata Zupana i Skupstine za
Ciju je provedbu nadleZzan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada
Upravnog odjela te o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Upravnog odjela procelnik je odgovoran Zupanu.

Procelnik je duzan izvje3¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela kojim
upravija.

Pomocnik proCelnika pomaze proc€elniku u upravijanju odjelom u okviru svog djelokruga
poslova odredenih ovim Pravilnikom.

Pomocnik procelnika odgovara procelniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora
nad radom sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje poslova
koje obavlja neposredno.

Clanak 5.

Upravni odjel poslove obavlja sukladno godiSnjem programu rada, u skladu sa mandatnim
programom rada Zupana.

Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, nha nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godisnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.

Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeS¢a o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godisnjeg izvjeS¢a o radu Upravnog odjela donosi Zupan.

IV. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

SluZbenici i namjeStenici 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.

Clanak 8.

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

Pored potrebnog stru¢nog znanja kao posebog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored
sluzbenika, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i poloZzen drzavni strucni ispit.
Osoba bez poloZzenog drZzavnog struénog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena
na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.



Clanak 9.

Stru€no-administrativnu potporu povjerenstvu za provedbu natjeCaja za prijam u
sluzbu pruza upravno tijelo nadleZzno za kadrovske poslove.

Clanak 10.

Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan
pribaviti prethodno pisano odobrenje Zupana, a u skladu sa vazeéim godiSnjim planom
prijama u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 8 radnih mjesta sa 10 izvrSitelja, kako slijedi:



R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rad. ustrojstvena potkategorije rang izvrSitelja
jedinica
mjesta
1. Procelnik Upravnog odjela - I Glavni rukovoditel; - 1. 1
2. Pomocnik procelnika - I ViSi rukovoditelj - 2. 1
3. Vi8i savjetnik za pravne - Il. Visi savjetnik - 4, 1
poslove
4. Visi savjetnik za - Il. Visi savjetnik - 4, 2
ekonomske poslove
5. Visi savjetnik za - Il. Visi savjetnik - 4, 1
medunarodnu suradnju
6. Visi strucni suradnik za - Il. Visi strucni - 6. 1
medunarodnu suradnju suradnik
7. Visi struéni suradnik za - Il. Visi strucni - 6. 2 na odredeno
medunarodne projekte suradnik vrijeme za
realizaciju
medunarodnih
projekata
8. Administrativni tajnik - M. Referent - 11. 1




VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

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

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Upravnog odjela u izvrSavanju
poslova iz njegove nadleznosti,

utvrduje prijedlog godisnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Upravnog odjela te
odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i zadataka iz godiSnjeg programa rada
osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela
rasporeduje poslove iz nadleZznosti Upravnog odjela na pojedine sluzbenike i
namjestenike

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

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

brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

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

rleSava o upravnim stvarima u slucajevima propisanim zakonima i drugim
propisima donesenim na temelju zakona,

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela
poduzima mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

koordinira poslove Upravnog odjela s ostalim upravnim tijelima Istarske Zupanije
potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela, a supotpisuje nacrte akata iz
djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje Zupan ili po njemu ovlastena osoba
suraduje s nadleZznim ministarstvima, drZzavnim 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 Upravnog odjela te

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta:

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenih podrucja druStvenih znanosti i
interdisciplinarnih podrucja znanosti - polje pravo, ekonomija ili obrazovne znanosti
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje3no
upravljanje upravnim tijelom

poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu



Clanak 13.
2. POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

- koordinira, organizira i nadzire rad sluzbenika samostalnih izvrSitelja

- pruza stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima u Upravnom odjelu, u drugim upravnim tijelima
Zupanije te pravnim osobama u viasnistvu ili pretezitom viasniStvu Zupanije

- prati propise, priprema nacrte akata i neposredno sudjeluje u izvrSavanju
najslozenijih poslova iz djelokruga Upravnog odjela

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slu€ajevima
propisanim vazec¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona

- predlaze pro€elniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

- zamjenjuje proCelnika u slu€aju njegove odsutnosti

- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u Upravnom odjelu, u drugim upravnim tijelima
Zupanije te pravnim osobama u viasnistvu ili preteZitom vlasniStvu Zupanije te

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenih podru¢ja drustvenih znanosti i
interdisciplinarnih podrucja znanosti - polje pravo, ekonomija ili obrazovne znanosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 14.

3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

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

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim
propisima, a u drugom stupnju u upravnom postupku po podnesenim Zalbama na
upravna rjeSenja koja upravna tijela jedinica lokalne samouprave na podrucju



Istarske Zupanije donose u samoupravhom djelokrugu — u oblasti kulture i drugim
oblastima u vezi s kulturom, a sukladno posebnim propisima

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

daje pravne savjete i misljenja jedinicama lokalne samouprave na podrucju
Zupanije o nacinu primjene propisa iz samoupravnog djelokruga Upravno odjela
daje pravne savjete i miSljenja ustanovama kulture u svezi primjene propisa iz
nadleZnosti Upravnog odjela

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

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

odjela

pruza stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim
osobama u vlasnistvu ili preteZitom vlasnistvu Zupanije te
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja druStvenih znanosti -
polje pravo

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poloZen drZzavni stru¢ni ispit

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

Clanak 15.

4. VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje u podrucju financija iz djelokruga rada Upravnog odjela te proucava i
struéno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

izraduje analiticke i planske pokazatelje kao ekonomsku podlogu za godisSnje
planiranje potrebnih sredstava i raspored planiranih sredstava

izraduje izvjeS¢a o ostvarivanju financijskih planova te financijska izvjeS¢a za
potrebe nadleznog Ministarstva

daje savjete i miSljenja financijske naravi jedincima lokalne samouprave nha
podrucju Zupanije, a u vezi s djelokrugom rada Upravnog odjela

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

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim

osobama u vlasnistvu ili preteZitom vlasnistvu Zupanije te

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta



1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti -
polje ekonomija

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni struéni ispit

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 16.

5. VISI SAVJETNIK ZA ME BUNARODNU SURADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

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

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije

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

obavlja poslove savjetovanja institucija u kulturi za pripremu i kandidiranje projekata
na EU i druge medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija i stranih viada
izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZnosti Upravnog odjela koji se upuéuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

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

odjela

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim
osobama u vlasnistvu ili preteZitom vlasnistvu Zupanije te
obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenih podrucja druStvenih znanosti i
interdisciplinarnih podrucja znanosti - polje pravo, ekonomija, informacijske i
komunikacijske znanosti ili obrazovne znanosti

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drZzavni stru¢ni ispit

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

Clanak 17.

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ME DPUNARODNU SURADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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



Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

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

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije

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

obavlja poslove savjetovanja institucija u kulturi za pripremu i kandidiranje projekata
na EU i druge medunarodne fondove, fondove bankarskih institucija i stranih vlada
organizira edukacije, radionice, treninge i druge nacine osposobljavanja djelatnika
u tijelima Istarske Zupanije i djelatnika u jedinicama lokalne samouprave za
suradnju s institucijama Europske unije, za pripremu projekata za kandidiranje na
fondove Europske unije i druge medunarodne izvore

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

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

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenih podrucja druStvenih znanosti i
interdisciplinarnih podrucja znanosti - polje pravo, ekonomija, informacijske i
komunikacijske znanosti ili obrazovne znanosti

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 18.

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ME DPUNARODNE PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije

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

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

odjela

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta



1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenih podrucja drustvenih znanosti i
interdisciplinarnih podrucja znanosti - polje pravo, ekonomija, informacijske i
komunikacijske znanosti ili obrazovne znanosti

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drZzavni stru¢ni ispit

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 19.

8. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja sve administrativno-tajnicke poslove Upravnog odjela

obavlja sve administrativne poslove za potrebe procCelnika i pomoc¢nika procelnika
Upravnog odjela (prijem stranaka, telefonskih poruka i sl.)

obavlja poslove prijepisa, poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja,
rasporedivanja, upisivanja i dostavljanja u rad poSte te administrativno tehnicku
obradu i otpremanje poste

obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata

vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi ostvarivanja prava
radnika iz radnog odnosa

vodi evidenciju putnih naloga

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

odjela te

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
poloZen drzavni struéni ispit

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 20.

ZapoSljavanje sluzbenika na radnom mjestu iz ¢lanka 14. toc¢ka 7. ovoga Pravilnika
uvjetovano je prihvac¢anjem medunarodnog projekta.

Clanak 21.

Sredstva za ostvarivanje place i drugih prava sluzbenika zaposlenih na radnim
mjestima navedenih u €lanku 14. to¢ka 5., 6. i 7. ovoga Pravilnika ostvaruju se u
cijelosti ili djelomicno iz sredstava medunarodnog projekta.



VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 22.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje
viezbeniCke prakse, polaganje drzavnog struénog ispita, pohadanje organiziranih
programa izobrazbe putem radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te
Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja struéne spreme.

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

Clanak 23.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struéne spreme i struke, bez
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od
vremena propisanog za vjezbenicki staz, primaju se narad u svojstvu viezbenika.

Clanak 24.

Vjezbenici se primaju putem javnog natjeCaja u skladu sa posebnim zakonom, na
odredeno vrijeme u trajanju vjezbenic¢kog staza.
Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 25.

Vjezbenici se za vrijeme vjeZbenitkog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima Zupanije , praktiénim radom i uenjem u skladu sa programom
vjeZbenickog staza kojeg, na prijedlog pro€elnika upravnog odjela, donosi Zupan.
Mentora vjezbeniku imenuje procelnik upravnog odjela, a visinu naknade za rad
mentora utvrduje odlukom Zupan.

Clanak 26.

Drzavni stru¢ni ispit polaze se u skladu sa posebnim zakonom i propisima donesenim
na temelju tog zakona.

Clanak 27.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drZzavnog stru¢nog ispita u upravni
odjel moze se primiti osoba u svojstvu volontera-vjezbenika.
Volonterski rad obavlja se temeljem pisanog ugovora s procelnikom upravnom odjela.

VIII. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM STVA RIMA
Clanak 28.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u €ijem je opisu poslova radnog
mjesta vodenje tog postupka i rieSavanje u upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u c&ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili
rieSavanje u upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, ili ako to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno



rieSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik ako nije drugacije propisano ovim
Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29.

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

Clanak 30.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom donijet ¢e se najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na
snagu ovog Pravilnika.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluZzbenika 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 31.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad
sluZzbenika 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
podruénoj (regionalnoj) samoupravi
- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije
- drugih opc¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika koje donosi
Zupan ili po njemu ovlastena osoba

Clanak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj
ploci u sjediStu Upravnog odjela.

Stupanjem na shagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za, Klasa: 023-01/08-01/335, Urbroj: 2163/1-02/2-08-01 od 29.12.
2008.

Klasa: 023-01/10-01/49
Urbroj: 2163/1-01/8-10-2
Pula, 28. listopada 2010.
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