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ZUPAN ISTARSKE ZUPANIJE
n/r. g. lvana Jakov €i¢a

PREDMET: Prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu Str  uéne sluzbe
Skupstine Istarske Zupanije
- dostavlja se

U privitku dostavljamo Vam Prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu
Stru€ne sluzbe Skupstine i uz zamolbu da isti uvrstite na narednu sjednicu
Kolegija.

S postovanjem.

Tajnica Skupstine
Vesna lvanci¢, dipl. iur.
Prilog:

a) Prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu Strucne sluzbe Skupstine Istarske Zupanije,
b) Obrazlozenje



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 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* br.74/10), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog
tajnika/ce Stru¢ne sluzbe Skupstine, dana 28. listopada 2010. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
Stru éne sluzbe Skupstine

|. OPCE ODREDBE .
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Stru¢ne sluzbe Skupstine (u daljnjem tekstu: Sluzbe)

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS€ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz
nadleznosti Sluzbe

- nacin rada i obavljanja poslova

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluZzbenika i namjeStenika

- opisi radnih mjesta sa osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu,
opisom poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta (potrebno stru€¢no znanje, struéno osposobljavanje i usavrSavanje

- idruga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

U Struénoj sluzbi Skupstine obavljaju se poslovi utvrdeni zakonom i Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije.

Stru éna sluZzba Skupstine obavlja 1) stru€ne, pravne, savjetodavne i protokolarne
poslove za potrebe Skupstine, 2) obavlja poslove izrade normativnih akata kojima se
ureduje funkcioniranje predstavnickog i izvr3nog tijela, upravnih i drugih tijela Zupanije, 3)
obavlja poslove organizacije rada Zupanijske skupstine, njezinih stalnih radnih tijela, 4)
obavlja struéne, pravne i administrativhe poslove za potrebe predsjednika Skupstine,
potpredsjednika i PredsjedniStva Skupstine, 5) obavlja struéne prave i savjetodavne poslove
Medustranackog kolegija, klubova vijeénika, stalnih radnih tijela predstavnickog tijela,
Komisije za elementarne nepogode, Savjeta mladih i dr. 6) obavlja strucne, pravne i
savjetodavne poslove za potrebe vijeénika Zupanijske skupstine. 7) u oblasti rada izraduje
plan prijema u sluzbu, izraduje pojedinacne upravne akte i druge akte radno pravne naravi
za sve sluzbenike, namjestenike i duznosnike Zupanije i vodi brigu o svrsishodnom
upravljanju ljudskim resursima, vodi evidenciju o sluzbenicima i namjestenicima upravnih
tijela, te druge poslove iz oblasti rada i zaposljavanja, vodi brigu o struénom osposobljavanju
zaposlenika, izraduje nacrt Plana izobrazbe zaposlenika, obavlja stru¢ne i administrativne
poslove za povjerenstvo za provedbu strategije i planiranje trajnog osposobljavanija i
usavrSavanja zaposlenika. Obavlja stru¢no-pravne i administrativne poslove za SluZbenicki
sud Istarske Zupanije, ovlaStene osobe vrSe zastupanje Istarske Zupanije kod sudova,
pokrece postupak imenovanja sudaca porotnika opc¢inskih sudova, Zupanijskog suda i
Trgovackog suda. Kandidira i prati realizaciju projekata sufinanciranih od fondova Europske
unije i drzavnih tijela (darovnice) iz podrucja nadleznosti, te osiguranju financijskih, tehnickih i
kadrovskih preduvjeta za njihovu pripremu i realizaciju.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

SluZba se ustrojava se kao jedinstvena cjelina, bez zasebnih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Poslove i zadaée iz nadleZnosti SluZzbe obavljaju sluzbenici i namjestenici - samostalni
izvrSitelji.

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

Struénom sluzbom upravlja i rukovodi tajnik Skupstine.

Tajnik Skupstine je po poloZaju, ovlasStenjima i odgovornostima izjednacen s pro¢elnikom
upravnog tijela.

Tajnik Skupstine osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika i
namjestenika Sluzbe kojom rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

U okviru svojih ovlaStenja tajnik Skupstine organizira, usmjerava i uskladuje rad Sluzbe,
inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjeS¢a i drugih materijala, brine o
pravodobnom izvr$avanju odluka i drugih akata Zupanai Skupstine za &iju je provedbu
nadlezna Sluzba kojom upravlja, skrbi o zakonitosti i u€¢inkovitosti rada Sluzbe te o stru¢énom
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad SluZbe, tajnik Skupstine je odgovoran Zupanu.

Tajnik Skupstine je duzan izvjeScivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga rada Struéne
sluzbe Skupstine kojom upravlja.

Pomocnik tajnika pomaze tajniku u upravljanju Sluzbom u okviru svog djelokruga poslova
odredenih ovim Pravilnikom.

Pomocnik tajnika odgovara tajniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad
radom sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i ucinkovito izvrSavanje poslova koje
obavljaju neposredno.

Clanak 5.

Stru¢na sluZba obavlja poslove sukladno godiSnjem programu rada, u skladu sa mandatnim
programom rada Zupana.

Tajnik Skupstine utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u rokovima
propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

Odluku o prihvac¢anju godisnjeg programa rada Struéne sluzbe Skupstine donosi Zupan.

Clanak 6.
Tajnik Skupstine utvrduje prijedlog izvjeSc¢a o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima zupanije.
Odluku o prihvaéanju godisnjeg izvjeS¢a o radu Struéne sluzbe Skupstine donosi Zupan.
IV. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.

SluZbenici i namjestenici Stru€ne sluzbe duZni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove
i zadace radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te op¢im
aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.



Clanak 8.

Odnosi izmedu sluzbenika i namjesStenika Sluzbe, ¢lanova Skupstine, radnih tijela, gradana i
drugih stranaka temelje se na povjerenju, suradnji i na¢elu poStovanja ljudskog dostojanstva.
Sluzbenici Sluzbe duZni su osobama iz stavka 1. ovog ¢lanka davati podatke, upute,
obavijesti, i pruzati pravnu pomo¢ u poslovima iz svoga djelokruga.

Ukoliko sluzbenik ne moze dati cjelovitu informaciju o zahtjevu stranke duzan je uputiti
stranku na tijelo nadlezno za pojedino podrucje rada koje stranci moze dati cjelovitu
informaciju.

Clanak 9.

U vrijeme koje je odredeno za rad predstavnickog tijela, njihovih radnih tijela ili drugog tijela,
sluzbenici koji u€estvuju u radu tijela ne mogu koristiti dnevni odmor.

U slu€aju iz stavka 1. ovog €¢lanka sluzbenici koriste dnevni odmor prije ili poslije odrZzavanja
sjednice.

Clanak 10.

SluZbenici Sluzbe duZni su u ophodenju prema ¢lanovima Skupstine: 1) postupati susretljivo,
ljubazno i s duznim uvazavanjem, 2) davati ¢lanovima Skupstine i Zupanu potrebna
obavjestenja i omoguditi uvid u zapisnike i materijale o radu Skupstine, odnosno Zupana, kao
i omoguciti preslusavanje zvu¢ne snimke sa sjednice, 3) dostaviti, clanovima Skupstine i
Zupanu, izvjestiteljima i gostima pravovremeno potrebne materijale za rad Skupstine,
Zupana, odnosno drugog tijela.
Iznimno od odredbe iz toCke 3. stavka 1 ovog ¢lanka izuzeti su materijali koji su zakonom ili
drugim propisom utvrdeni kao povijerljivi , sluzbena ili vojna tajna.
U slucaju iz prethodnog stavka rukovanje takvim aktima propisano je posebnim zakonom ili
aktom nadleznog tijela.

Clanak 11.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti primljen u SluZzbu 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 struénog 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 drzavnog struénog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena
na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 12.

Struéno-administrativnu potporu povjerenstvu za provedbu natje€aja za prijam u
sluzbu pruza upravno tijelo nadleZzno za kadrovske poslove.

Clanak 13.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, tajnik je duZan pribauviti

prethodno pisano odobrenje Zupana, a u skladu sa vaZeé¢im godidnjim planom prijma u
sluzbu.



V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 15 radnih mjesta sa 18 izvrSitelja, kako slijedi:



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

1. Proc¢elnik Upravnog odjela l. Glavni rukovoditelj - 1. 1

2. Pomocnik procelnika - l. Visi rukovoditelj - 2. 1
Savjetnik Zupana

3. Pomocnik procelnika l. Visi rukovoditelj 2. 1

4. ViSi savjetnik za pravne Il. Visi savjetnik - 4. 1
poslove

5. ViSi savjetnik - prevoditel] Il. Visi savjetnik 4. 2
za talijanski jezik

6. Visi savjetnik - prevoditel; Il. Visi savjetnik 4, 1
za engleski jezik

7. Struéni suradnik za . Struéni suradnik - 8. 1
kadrovske poslove

8 Stru¢ni suradnik za glasilo i Strucni suradnik 8. 1.

9. Referent za glasilo M. Referent - 11. 1

10. Referent za sjednice M. Referent 11. 2

11. Administrativni tajnik M. Referent 11. 1

12. Vozacd \VA Namijestenici II. 1 11. 2.

potkategorije
13. Vozac-Cuvar V. Namjestenici I 1 11. 1

potkategorije




14. | Cuvar V. Namjestenici Il 11
potkategorije
15. Spremacica V. Namijestenici II. 13

potkategorije




VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 15.

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 Stru¢ne, rukovodi, upravlja i koordinira radom Sluzbe,

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Sluzbe u izvrSavanju poslova iz nadleznosti
Sluzbe,

utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjeS¢a o radu Sluzbe te odgovara za pripremu i
realizaciju ciljeva i zadataka iz godiSnjeg programa rada,

osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zada¢a iz djelokruga Sluzbe, te osigurava stru¢ne
administrativne i druge uvjete za rad predstavnic¢kog i izvrSnog tijela Istarske Zupanije,

rasporeduje poslove iz nadleznosti Sluzbe na pojedine sluzbenike i namjestenike i uskladuje rad
unutarnjih ustrojstvenih jedinica,

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

vr8i ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim opéim aktom
Zupanije

brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

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

rjeSava o upravnim stvarima u najslozZenijim postupcima, ravnopravnim postupcima i dr., vrSi poslove
pravnog zastupanja,

sudjeluje u izradi strategija, programa i vodenju projekata,

odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Sluzbe,

poduzima mjere za unapredenje rada Sluzbe,

koordinira poslove SluZzbe s ostalim upravnim tijelima Istarske Zupanije,

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

suraduje s nadleznim ministarstvima, drZzavnim uredima i drugim institucijama i tvrtkama u okviru
djelokruga Sluzbe,

prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Sluzbe te proucava i stru¢no obraduje najsloZenija
pitanja iz djelokruga rada,

glavni je i odgovorni urednik "Sluzbenih novina Istarske Zupanije - Bollettino ufficiale della Regione
istriana”

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 iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje pravo ili politologija,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom

poloZen drZzavni stru¢ni ispit

poznavanje talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu



Clanak 16.
2. POMOCNIK TAINIKA - SAVJETNIK ZUPANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Pro&elniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

- koordinira, organizira i nadzire rad upravnih odjela u pripremi akata iz nadleZnosti Zupana i
Zupanijske skupstine,

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Upravnom odjelu, u drugim upravnim tijelima Zupanije te
pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Zupanije,

- koordinira pripremu najzahtjevnijin projekata i sudjeluje u izvrSavanju najsloZenijih poslova iz
djelokruga Upravnog odjela,

- koordinira pripremu strategija, planova rada i izvjeS¢a o radu ustanova i trgovackih drustava,

- informira vijeénike, proCelnike i medije o tijeku poslova na projektima, koordinira i usuglasava rad
uprave,

- uime Zupana prima delegacije i gradane,

- predlaze procelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela,

- zamjenjuje procelnika u slu€aju njegove odsutnosti,

- 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 struke iz znanstvenog podru¢ja drustvenih znanosti polje
ekonomija,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje,

- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

Clanak 17.
2. POMOCNIK TAINIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

- pomaze Tajniku u upravljanju radom SluZzbe,

- koordinira rad Skupstine, radnih tijela, klubova vije¢nika, te suraduje s predsjednicima u pripremi
poziva i materijala,

- organizira pravovremenu pripremu i dostavu materijala za sjednice Skupstine i stalnih radnih tijela
Skupéstine,



priprema u suradnji s Tajnikom prociS¢ene tekstove akata iz nadleznosti Skupstine, te dostavlja na
objavu u "SluZbene novine Istarske Zupanije - Bollettino ufficialle della Regione istriana",

Cuva izvornike akata Skupstine,

azurira Web stranice Istarske zupanije u dijelu nadleznosti Sluzbe 1Z,

priprema i prosljeduje pitanja vije¢nika, te odgovore na pitanja vije¢nika

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u Sluzbi, u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim
osobama u vlasniStvu ili pretezitom vlasniStvu Zupanije,

vr8i nadzor nad izvrSenjem akata Skupstine,

uskladuje pripremu protokola za sveCane sjednice Skupstine, te prilikom posjete delegacija,
koordinira informiranje medija i drugih subjekata,

koordinira poslove vezane za imenovanje i polaganje prisege sudaca porotnika,

priprema i prosliedujem korespondenciju predsjednika Zupanijske skupstine, organizira tiskovne
konferencije i dr. poslove po nalogu predsjednika,

predlaZe tajniku mjere za unapredenje rada Sluzbe,

zamjenjuje Tajnika u slu¢aju njegove odsutnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje politologija,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje,
poloZen drzavni struéni ispit,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu,

Clanak 18.

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 Sluzbe te proucava i struéno obraduje
najsloZenija pitanja iz djelokruga rada,

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, sukladno
posebnim propisima

izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti SluZzbe koji se upucuju na usvajanje Skupstini i
Zupanu Istarske Zupanije,

daje pravne savjete i misljenja jedincima lokalne samouprave na podruc¢ju Zupanije o nacinu
primjene propisa iz samoupravnog djelokruga

priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga iz nadleznosti
Sluzbe,

vodi brigu o svrsishodnom upravljanju ljudskim resursima, priprema nacrte akata i radno-pravnih
propisa,

priprema plan izobrazbe zaposlenika,

priprema plan prijema u sluzbu,



upozorava nadlezna upravna tijela na potrebu pripreme propisa radi donoSenja propisa iz
nadleznosti Zupana i Skupstine,

na inicijativu upravnih tijela, Zupana i predstavni¢kog tijela priprema struéne podloge za dono3enje
propisa na drZavnoj razini, pruza stru¢nu pomo¢ zastupnicima iz Istre, te suraduje sa saborskim
zastupnicima u postupku upucivanja prijedloga,

priprema dokumentaciju za osnivanje, statusne promjene, privatizaciju, dokapitalizaciju i dr. poslove
za trgovacka drusStva i ustanove Ciji je osnivac Istarska Zupanija,

sudjeluje u kandidiranju i prati realizaciju projekata sufinanciranih od fondova Europske unije i
drZzavnih tijela (darovnice) iz podruc¢ja nadleznosti, te osiguranju financijskih, tehnickih i kadrovskih
preduvjeta za njihovu pripremu i realizaciju.

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u
vlasnistvu ili pretezitom vlasniStvu Zupanije

obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti polje pravo ili politologija,
najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

poloZen drzavni struc¢ni ispit

poloZen pravosudni ispit,

poznavanje talijanskog i engleskog jezika

poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 109.

4. VISI SAVJETNIK - PREVODITELJ ZA TALIJANSKI JEZIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

prevodenje dokumenata za sjednicu SkupStine i radi objave u "SluZzbenim novinama Istarske
Zupanije - Bollettino ufficiale della Regione istriana”,

prevodenje dokumenata za potrebe Zupana,

prevodenje materijala za protokolarne i druge svrhe, te po pozivu Zupana sudjeluje u protokolarnim i
drugim prigodama,

prema potrebi suraduje na pripremi projekata i programa sa drugim upravnim tijelima, trgovackim
drustvima i ustanovama ciji je oshivac Istarske Zupanija,

prema potrebi priprema podlogu za suradnju s drugim predstavnickim tijelima jedinica podru¢ne
(regionalne) samouprave i regijama u inozemstvu,. nevladinim udrugama, i udrugama etnickih i
nacionalnih zajednica ili manjina,

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u
vlasniStvu ili pretezitom vlasniStvu Zupanije,

radi na promociji i poticanju bilingvizma u druStvenoj zajednici, prevladavaniju jezi¢nih i kulturoloSkih
barijera, te promicanju europskih vrijednosti i tolerancije,

obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta



1. Potrebno stru €no znanje

- magistar struke iz znanstvenog podruc¢ja humanistiCkin znanosti polje filologija, romanistika -
talijanski jezik i knjizevnost,

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- aktivno znanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 20.
5. VISI SAVJETNIK - PREVODITELJ ZA ENGLESKI JEZIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

- prevodenje dokumenata za potrebe Skupstine i Zupana,

- prevodenje materijala za protokolarne i druge svrhe, te po pozivu Zupana sudjeluje u protokolarnim i
drugim prigodama,

- suraduje na prevodenju projekata i programa Stru¢ne sluzbe i drugim upravnim tijelima, trgovackim
druStvima i ustanovama C€iji je osnivac Istarske Zupanija,

- prema potrebi priprema podlogu za suradnju s drugim predstavnickim tijelima jedinica podru¢ne
(regionalne) samouprave i regijama u inozemstvu, nevladinim udrugama, i udrugama etnickih i
nacionalnih zajednica ili manjina,

- pruza struénu pomoc¢ u jezi€nim pitanjima sluZzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te
pravnim osobama u vlasnistvu ili preteZzitom vlasnistvu Zupanije,

- radi na prevladavanju jezi¢nih i kulturoloskih barijera, te promicanju europskih vrijednosti i tolerancije,

- obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- magistar struke iz znanstvenog podrucja humanisti¢kih znanosti polje filologija, - anglistika,
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanije talijanskog i aktivno znanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 21.
6. STRUCNI SURADNIK ZA KADROVSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

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

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja kadrovske poslove 5
- vodi evidenciju o sluzbenicima i namjeStenicima u upravnim tijelima 1Z,



- priprema analize i izvjeS¢a vezano za kadrove,

- priprema nacrte rjeSenja iz oblasti radnih odnosa,

- vodi kadrovske poslove iz oblasti radnih odnosa,

- vrSi prijavu, promjene i odjavu zaposlenika kod MIO, HZZO, HZZ,
- suraduje na izradi dokumenata iz podrucja zastite na radu,

- vodi evidenciju putnih naloga,

- obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- sveudilidni ili struéni prvostupnik ekonomije ili struéni prvostupnik javne uprave iz znanstvenog
podrucja drustvenih znanosti polje ekonomija ili pravo,

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drzavni stru¢ni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 22.
7. STRUGNI SURADNIK ZA GLASILO

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

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

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove na pripremi dokumenata radi objave u "SluZzbenim novinama Istarske Zupanije -
Bollettino ufficiale dela Regione istriana",

- Cuva izvornike objavljenih materijala,

- koordinira tehni¢ku pripremu materijala do Stampanja,

- priprema informativne i edukativne materijale i broSure za ruralni prostor,

- dostavlja materijale za web stranice,

- koordinira tehni¢ku pripremu do Stampanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- sveucilidni ili struéni prvostupnik ekonomije ili struéni prvostupnik javhe uprave iz znanstvenog
podrucja drusStvenih znanosti polje ekonomija ili pravo, ili struéni prvostupnik inZzenjer poljoprivrede iz
znanstvenog podrudja iz znanstvenog podrucja biotehniCke znanosti polje poljoprivreda,

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu



Clanak 23.
8. REFERENT ZA GLASILO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove na pripremi dokumenata radi objave u "SluZzbenim novinama Istarske Zupanije -
Bollettino ufficiale dela Regione istriana",

- umnozava materijale,

- obavlja daktilografske poslove,

- priprema sluzbene novine za otpremu,

- prema nalogu obavlja daktilografske i administrativne poslove za Sluzbenicki sud,

- prema nalogu vodi zapisnike na sjednicama Skupstine,

- U odsutnosti administrativnog tajnika,vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

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

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 24.

9. REFERENT ZA SJEDNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- Obavlja administrativne poslove i pripremu materijala za sjednice Kolegije proCelnika, priprema akte
za potpis Zupanu, dostavlja akte Zupana u rad Skupstini,

- - vodi zapisnike Kolegija procelnika, ¢uva izvornike akata Zupana,

- obavlja daktilografske poslove,

- prema nalogu obavlja daktilografske i administrativhe poslove za Sluzbenic¢ki sud,

- u odsutnosti administrativnog tajnika,vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja i druge poslove po nalogu tajnika,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

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

- poloZen drzavni strucni ispit



- poznavanje talijanskog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 25.
9. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- Obavlja administrativne poslove za duznosnike,

- vodi evidenciju nazo¢nosti na poslu,

- obavlja protokolarne poslove prilikom boravka delegacija,
- vodi poslove pisarnice i arhive,

- obavlja daktilografske poslove i

- druge poslove po nalogu Tajnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

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

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 26.

10. VOZAC

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenici Il potkategorije
Razina potkategorije: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- Obavlja poslove prijevoza za potrebe Zupanije,

- Vodi raCuna o odrZzavanju vozila,

- Vodi evidenciju utrosSka goriva,

- podnosi izvjeS¢e Stru¢nom suradniku za kadrovske poslove radi vodenja evidencije putnih naloga,

- -vodi raCuna o blagovremenom obavljanju tehni¢kog pregleda i osiguranja vozila, servisiranju vozila
idr.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- srednja stru¢na sprema (lll. i IV. stupanj) tehnickog ili industrijsko-obrtnickog smjera
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen ispit za vozaca B kategorije,

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu



Clanak 27.
11. VOZAC-CUVAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenici Il potkategorije
Razina potkategorije: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- Obavlja poslove prijevoza za potrebe Zupanije,

- Vodi racuna o odrZzavanju vozila,

- Vodi evidenciju utroSka goriva,

- podnosi izvjeSc¢e Stru€nom suradniku za kadrovske poslove radi vodenja evidencije putnih naloga,

- vodi raCuna o blagovremenom obavljanju tehnickog pregleda i osiguranja vozila, servisiranju vozila i
dr.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- srednja struc¢na sprema (lll. i IV. stupanj) tehni¢kog ili industrijsko-obrtni¢kog smjera
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen ispit za vozaca B kategorije,

- poznavanije talijanskog jezika

Clanak 28.
12. CUVAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenici Il potkategorije
Razina potkategorije: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove kontrole ulaska i izlaska iz zgrade,

- usmjerava stranke na nadleznog sluzbenika,

- odgovoran je za nadzor ulaska i izlaska iz zgrade i vozila s i na parkiraliste,
- vodenje propisanih evidencija

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

- srednja struéna sprema (Ill. i IV. stupanj) upravnog, ekonomskog, tehni¢kog ili industrijsko-
obrtni¢kog smjera

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

Prilikom zaposljavanja na radno mjesto Cuvar, poslodavac ée dati prednost pri zaposljavanju osobi s

invaliditetom, sukladno Zakonu o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju osoba s invaliditetom,

ukoliko ista zadovoljava sve trazene uvjete propisane ovim Pravilnikom.



Clanak 29.
13. SPREMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenici Il potkategorije
Razina potkategorije: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove ¢iS¢enja prostorija i stepenista, te dvoriSta zgrade
- pranje suda,

- odrzavanje cvije¢a unutar zgrade,

- zatvaranja i zakljuCavanja radnih prostora,

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje
- niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 30.

Pod stru€¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbenicke
prakse, polaganje drzavnog struénog ispita, pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem
radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te Skolovanje za postizavanje viSeg stupanja stru¢ne
spreme.

Za struéno osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Stru¢noj sluzbi neposredno je odgovoran
tajnik.

Clanak 31.

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

Clanak 32.

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

Clanak 33.

Vjezbenici se za vrijeme vjeZbeniCkog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim
tijelima Zupanije, prakticnim radom i u€enjem u skladu sa programom vjeZbeni¢kog staza kojeg, na
prijedlog tajnika, donosi Zupan.

Mentora vjeZbeniku imenuje tajnik, a visinu naknade za rad mentora utvrduje odlukom Zupan.



Clanak 34.

Drzavni struéni ispit polaZe se u skladu sa posebnim zakonom i propisima donesenim na temelju
tog zakona.

Clanak 35.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog struénog ispita u Stru¢noj sluzbi
moZe se primiti osoba u svojstvu volontera-vjeZbenika.
Volonterski rad obavlja se temeljem pisanog ugovora s tajnikom.

VIIl. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESAVANJE O UPRAVNIM STVA RIMA
Clanak 36.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog
postupka i rjeSavanje 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 Cijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za hjegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZzan je tajnik 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 tajnik.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 37.

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 38.

Rje3enja 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 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 odgovarajuée radno mjesto.

Clanak 39.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika i
namjeStenika u Struénoj sluzbi 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
- kolektivhog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije
- drugih opéih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan ili po
njemu ovlaStena osoba



Clanak 40.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci u sjedistu
Strucne sluzbe Skupstine.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Stru¢ne sluzbe
Skupstine, Klasa: 023-01/10-01/01, Urbroj: 2163/1-01/2-10-2 od 26. sije¢nja 2010. godine.

Klasa: 023-01/10-01/01
Urbroj: 2163/1-01/8-10-6
Pula, 28. listopada 2010.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
Ivan Jakov ¢ié

Dostaviti:

1. Struéna sluzba Skupstine 1Z,

2. Struéna sluzba — Kadrovska evidencija,
3. Pismohrana, ovdje



OBRAZLOZENJE

| PRAVNI TEMLEJ ZA DONOSENJE AKTA

Odredbom ¢&l. 4. Stavak 3. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
upravnih tijela Zupanije donosi Zupan. (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08) propisano
je da pravilnike o unutarnjem redu upravnih tijela donosi Zupan.

Odredbom ¢&l. 32. Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine", broj 74/10) propisana je obveza donoSenja pravilnika o unutarnjem redu
uskladenih s odredbama Uredbe, u roku od 3 mjeseca od stupanja na snagu Uredbe.

Il OCJENA STANJA | RAZLOZI ZA DONOSENJE AKATA

Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduje se unutarnje ustrojstvo, naziv opisi poslova radnih mjesta
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela
u skladu sa Statutom i opéim aktima Istarske Zupanije.

Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne
novine", broj 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 mijerilima potrebno struéno znanje dok
¢e se ostala mjerila (sloZenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim jelima i
komunikacija prema 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.

Ukupno je Pravilnikom prevideno 18 izvrSitelja, dok je trenutno zaposleno 13 izvrSitelja.

Sukladno ¢&l. 75. Statuta Istarske Zupanije, predlaZze se Zupanu Istarske Zupanije prihvaéanje
prijedloga za dono3enje Pravilnika o unutarnjem redu Stru¢ne sluzbe Skupstine Istarske Zupanije.

Il TEKST PRIJEDLOGA AKTA

Tekst prijedloga Pravilnika dostavlja se u privitku.



