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Pazin

Predmet: Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za zdravstvo
i socijalnu skrb Istarske zupanije
- dostavlja se

Postovani,

u privitku dopisa dostavljamo Vam prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog
odjela za zdravstvo i socijalnu skrb Istarske Zupanije na daljnje postupanje.

S postovanjem,

Procelnica
Sonja Grozi¢ - Zivoli¢



Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08), ¢lanka 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 Clankom 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine br.74/10), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog procelnice
Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb Istarske Zupanije dana 29. listopada 2010.
godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
Upravnog odjela za zdravstvo
i socijalnu skrb Istarske zupanije

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb 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

- struéno osposobljavanje i usavrSavanije

- idruga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela

Clanak 2.

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

Upravni odjel prati stanje i predlaze mjere radi osiguravanja uvjeta za zastitu,
oCuvanje i poboljSanje zdravlja stanovniStva te organiziranja i ostvarivanja zdravstvene
zaStite na podrucju Istarske Zupanije tako da osigurava popunjavanje mreze javne
zdravstvene sluzbe, koordinira rad svih pravnih i fizickih osoba koje na podrucju Zupanije
obavljaju zdravstvenu djelatnost, poduzima prethodne radnje za davanje koncesija za
obavljanje javne zdravstvene sluzbe, izraduje i predlaze razvojne strategije - plan
zdravstvene zastite kao i jednogodiSnje i trogodiSnje planove promicanja zdravlja, prevencije
te ranog otkrivanja bolesti. Osigurava sredstva za provodenje javnozdravstvene djelatnosti te
provodenje mjera zdravstvene ekologije. Organizira rad mrtvozornicke sluzbe. Obavlja
poslove i zadatke u svezi s osnivackim pravima nad zdravstvenim ustanovama te predlaze
mjere u svrhu dobrog gospodarenja u tim ustanovama, pravovremeno upozorava Zupana i
Skupstinu o nepravilnostima i nezakonitostima, a sve u svrhu osposobljavanja ustanova za
obavljanje funkcija za koje su osnovane.

U podru€ju socijalne skrbi Upravni odjel sudjeluje u ustrojavanju, uskladivanju i
unapredivanju djelatnosti socijalne skrbi, osigurava sredstva za obavljanje djelatnosti kao i za
podmirenje troSkova ogrjeva, propisuje evidenciju i objedinjava izvje$¢a o drugim pravima iz
socijalne skrbi koja svojim aktima propisuju jedinice lokalne samouprave, obavlja poslove
vezane za osnivacka prava nad domovima za starije i nemoc¢ne osobe kojima je osnivac
Istarska Zupanija. |zdaje odobrenja za osnivanje domova za starije i nemoc¢ne osobe u MreZi
domova socijalne skrbi, provodi upravni postupak i donosi rjeSenje kojim se utvrduju da su



ispunjeni uvjeti glede prostora, opreme, stru¢nih i drugih radnika, zdravstveni i ekoloski
uvjeti, te da su opci akti doma u skladu s Zakonom o socijalnoj skrbi i posebnim propisima, te
obavlja druge poslove sukladno zakonu, odlukama Skupstine i Zupana.

Osigurava javnost rada i participaciju civilnog sektora u procesima planiranja,
organiziranja i evaluacije oblika zdravstvene i socijalne skrbi.

Prati realizaciju projekata sufinanciranih od fondova Europske unije i drzavnih tijela
(darovnice) iz podru¢ja nadleznosti, te osiguravanju financijskih, tehnickih i kadrovskih
preduvjeta za njihovu pripremu i realizaciju.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

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

Poslove i zadace iz nadleznosti Upravnog odjela obavljaju sluzbenici - samostalni
izvrsitelji.

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

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik.

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

U okviru svojih ovlastenja pro€elnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i uskladuje
rad Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izviesca i
drugih materijala, brine o pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupana i
Skupstine za €iju je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i
ucinkovitosti 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 izvje&c¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog
odjela kojim upravlja.

Pomocnik proc€elnika pomaze procelniku u upravljanju Upravnim odjelom u okviru
svog djelokruga poslova odredenih ovim Pravilnikom.

Pomoc¢nik procelnika odgovara procelniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje
nadzora nad radom sluzbenika - samostalnih izvrSitelja te za zakonito i ucinkovito
izvrSavanje poslova koje obavljanja neposredno.

Clanak 5.

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

Proc€elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog godi$njeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije. 3

Odluku o prihvac¢anju godiSnjeg programa rada Upravnog odjela donosi Zupan.

Clanak 6.
Proc€elnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvje$c¢a o ostvarenju programa rada za

proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vazecim aktima Zupanije.
Odluku o prihvac¢anju godiSnjeg izvjes¢a o radu Upravnog odjela donosi Zupan.



IV. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

Sluzbenici Upravnog odjela 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 drugih nadredenih sluzbenika.

Clanak 8.

Sluzbenik 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 podruénoj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pavilnikom.

Pored potrebnog struénog znanja kao posebog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored
sluZzbenika, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drZzavni strucni ispit.

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

Clanak 9.

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

Clanak 10.
Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procCelnik je duzan
pribaviti prethodno pisano odobrenje Zupana, a u skladu sa vazec¢im godiSnjim planom
prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.
U Upravnom odjelu sistematizirano je 9 radnih mjesta sa 11 izvrSitelja, kako slijedi:



R.br. . . " - Razina Klasifikacijski Broj
rad. Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija potkategorije rang izvrsitelja
mjesta
1 Procelnik/ca Upravnog | Glavni/a i 1 ]
' odjela ' rukovoditelj/ica :
-~ . Visi/a
2. Pomocnik/ca procelnika/ce l. rukovoditelj/ica - 2. 2
3. | Visi/a savjetnik/ca za I. Vigi/a savjetnik/ca . 4. 1
zdravstvo
4, | Visi/asavjetnik/ca za I. Vigi/a savjetnik/ca . 4. 1
pravne poslove
5 Visi/a stru¢ni/a suradnik/ca I Visi/a strucni/a ) 6 ’
' za socijalnu skrb ' suradnik/ca
Visi/a stru¢ni/a suradnik/ca Visi/a stru¢ni/a )
6. : " 1. . 6. 1
za financije suradnik/ca
v Visi/a stru¢ni/a suradnik/ca I Vidi/a stru¢ni/a i 6 >
’ za medunarodne projekte ' suradnik/ca '
8. Visi/a referent/ica 1. Vidi/a referent/ica - 9. 1
9. Administrativni/a tajnik/ca 1. Referent/ica - 11. 1




VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

1. PROCELNIK/CA UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni/a rukovoditelj/ica
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 izvr§avanju
poslova iz njegove nadleznosti,

utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvje$c¢a o radu Upravnog odjela te
odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i zadataka iz godi$njeg programa rada
osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela
rasporeduje poslove iz nadleznosti upravnog odjela na pojedine sluzbenike, daje
sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad

vr$i ocjenjivanje sluzbenika u skladu sa posebnim zakonom i kriterijima propisanim
opc¢im aktom Zupanije

brine o stru€énom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika,

odlu€uje o pravima i obvezama sluzbenika u prvom stupnju

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 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 upravnog odjela y

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja biomedicine i zdravstva —
polje javno zdravstvo i zdravstvena zastita i znanstvenog podrucja drustvenih znanosti
— polje ekonomija, pravo, psihologija, edukacijsko-rehabilitacijske znanosti i socijalne
djelatnosti

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
upravnim tijelom

polozen drzavni strucni ispit

poznavanije talijanskog jezika



- poznavanje rada na osobnom racunalu
Clanak 13.
2. POMOCNIK/CA PROCELNIKA/CE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi/a rukovoditelj/ica
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 struénu pomo¢ sluzbenicima u Upravnom odjelu, u drugim upravnim tijelima
Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasniStvu Zupanije

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

- 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 klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja biomedicine i zdravstva —
polje javno zdravstvo i zdravstvena zastita i znanstvenog podrucja drustvenih znanosti
— polje ekonomija, pravo, psihologija, edukacijsko-rehabilitacijske znanosti i socijalne
djelatnosti

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 14.
3. VISI/A SAVJETNIK/CA ZA ZDRAVSTVO

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi/a savjetnik/ca
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:
- prati stanje u struénim podruéjima 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 upucuju 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 struénu pomoc¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te
zdravstvenim ustanovama i domovima za starije i nemo¢ne osobe kojih je osnivac
Zupanija

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika/ce.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili strucni specijalist znanstvenog podruc¢ja biomedicine i zdravstva —
polje javno zdravstvo i zdravstvena zastita

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 15.
4. VISI/A SAVJETNIK/CA ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi/a savjetnik/ca
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 najslozZenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

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

- daje pravne savjete i misljenja_zdravstvenim ustanovama i domovima za starije i
nemocne osobe kojih je osniva¢ Zupanija

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

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika/ce.

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

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

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drZzavni strucni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu



Clanak 16.
5. VISI/A STRUCNI/A SURADNIK/CA ZA SOCIJALNU SKRB

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: ViSa/a stru¢ni/a suradnik/ca
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te prouc€ava i stru¢no
obraduje slozZenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela

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

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika/ce.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti —
polje psihologija, socijalne djelatnosti, edukacijsko-rehabilitacijske znanosti, sociologija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZzavni strucni ispit
- poznavanije talijanskog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 17.
6. VISI/A STRUCNI/A SURADNIK/CA ZA FINANCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi/a stru¢ni/a suradni/ca
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- prati i prouCava propise koje se odnose na podrucja financiranja djelatnosti
zdravstvenih ustanova i domova za starije i nemoc¢ne osobe kojih je osniva¢ Istarska
Zupanija te udruga iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi koje se financiraju iz
Zupanijskog proracuna i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz navedenog djelokruga
rada Upravnog odjela

- izraduje nacrte prijedloga akata iz navedenih podruc¢ja koji se upucuju na usvajanje
Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i



koristenju informacijskih sustava Istarske zupanije iz djelokruga rada Upravnog odjela
- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i Zupana
- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika/ce.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

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

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 18.
7. VISI/A STRUCNI/A SURADNIK/CA ZA MEDUNARODNE PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi/a stru¢ni/a suradni/ca
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 Zzupanije

- obavlja poslove medunarodne suradnje iz podru€ja zdravstva i socijalne skrbi sa
stranim regijama te njihovim vladinim i nevladinim sektorom, javnim i privatnim
institucijama

- obavlja poslove savjetovanja institucija u zdravstvu i socijalnoj skrbi za pripremu i
kandidiranje projekata na EU i druge medunarodne fondove, fondove bankarskih
institucija i stranih vlada

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela koji se upucuju 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 struénu pomo¢ sluzbenicima u drugim upravnim tijelima Zupanije te pravnim
osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasni$tvu Zupanije te

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika/ce.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podruc¢ja drustvenih znanosti -
polje pravo, ekonomija i iz znanstvenog podrucja biomedicine i zdravstva — polje javno
zdravstvo i zdravstvena zastita



- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 19.
8. VISI/A REFERENT/ICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Visi/a referent/ica
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja analiticke i statisticke poslove iz nadleznosti Upravnog odjela , izraduje analize
te izvjeStajnu i ostalu potrebnu dokumentaciju za potrebe Upravnog odjela i nadleznih
ministarstava

- pruza administrativnhu podr§ku radu povjerenstava iz nadleznosti Upravnog odjela

- vodi baze podataka iz djelokruga rada Upravnog odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika/ce.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveudilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja
drustvenih znanosti — polje ekonomija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 20.
9. ADMINISTRATIVNI/A TAJNIK/CA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: administrativni/a tajnik/ca
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.



Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove za potrebe Upravnog odjela koji se odnose na prijem i
otpremu akata, upisivanja akata u propisane ocCevidnike, vodi propisan ocevidnike,
obavlja poslove arhiviranja

- zaprima telefonske i telefaks poruke, obavlja poslove prijepisa, umnozavanja i
fotokopiranja

- obavlja i druge uredske poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje
- srednja stru¢na sprema
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozZen drzavni strucni ispit
- poznavanje talijanskog jezika
- poznavanje rada na osobnom racunalu

VII. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 21.

Pod stru¢nim osposobljavanjem i usavrS§avanjem podrazumijeva se obavljanje
viezbeniCke prakse, polaganje drzavnog stru¢nog ispita, pohadanje organiziranih
programa izobrazbe putem radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te Skolovanje
za postizanje viSeg stupnja struéne spreme.

Za struéno osposobljavanje i usavrS8avanje zaposlenih u Upravnom odjelu
neposredno je odgovoran procelnik.

Clanak 22.

Osobe sa zavr8enim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke, bez radnog
iskustva na odgovaraju¢éim poslovima ili s radnim iskustvom kraéim od vremena
propisanog za vjezbenicki staz, primaju se narad u svojstvu vjezbenika.

Clanak 23.

Vjezbenici se primaju putem javnog natje€aja u skladu sa posebnim zakonom, na
odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
VjeZbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 24.

VjeZbenici se za vrijeme vjezbenickog staza osposobljavaju za obavljanje poslova
u upravnim tijelima Zupanije , prakti€nim radom i u€enjem u skladu sa programom
vjezbenickog staza kojeg, na prijedlog procelnika Upravnog odjela, donosi Zupan.

Mentora vjeZbeniku imenuje pro€elnik Upravnog odjela, a visinu naknade za rad
mentora utvrduje odlukom Zupan.



Clanak 25.

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

Clanak 26.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog 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.

VIIl. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | ROESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 27.

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 €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 rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je proc¢elnik 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 28.

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 29.

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 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 30.

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
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi

- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije

- drugih opcih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi
Zupan ili po njemu ovlastena osoba

Clanak 31.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci
u sjedistu Upravnog odjela.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti:

- Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Upravnog odjela za zdravstvo i socijalnu skrb
Istarske zupanije, Klasa: 023-01/06-01/2 Urbroj: 2163/1-06/1-06-1 od 23. sijecnja
2006. godine,

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Upravnog
odjela za zdravstvo i socijalnu skrb Istarske Zupanije Klasa: 023-01/06-01/2 Urbroj:
2163/1-06/1-07-4 od 31. kolovoza 2007. godine,

- Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Upravnog odjela za
zdravstvo i socijalnu skrb Istarske Zupanije Klasa: 023-01/06-01/2 Urbroj: 2163/1-
06/1-09-8 od 30. studenog 2009. godine

Klasa: 023-01/10-01/56
Urbroj: 2163/1-01/8-10-2
Pula, 29. listopada 2010.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
lvan Jakovcié

Dostaviti: 5

1. UO za zdravstvo i socijalnu skrb IZ,

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



OBRAZLOZENJE

PRAVNI OSNOV ZA DONOSENJE ZAKLJUCKA

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

Odredbom ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 74/10) propisano je da je uskladene
pravilnike o unutarnjem redu s odredbama Uredbe potrebno donijeti u roku od 3
mjeseca od stupanja na snagu Uredbe (stupila na snagu 23.6. 2010. godine).

OCJENA STANJA | RAZLOZI ZA DONOSENJE ZAKLJUCKA

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

Uredbom o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine br. 74/10) utvrduje se nova klasifikacija radnih mjesta
sluzbenika i namjestenika u upravnim odjelima i sluzbama jedinica lokalne i
podruc€ne (regionalne) samouprave.

Predvidena radna mjesta klasificirana su prema slijede¢im mjerilima: potrebno
stru¢no znanje, sloZzenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s
drugima tijelima i komunikacije sa strankama te stupanj odgovornosti i utjecaja na
donoSenje odluka.

Temeljem novih zakonskih i podzakonskih propisa izraden je novi Pravilnik o
unutarnjem redu Upravnog odjela za zdravstvo i socijalu skrb Istarske zupanije.

Sukladno odredbi €lanka 75. Statuta Istarske zupanije, predlaze se Zupanu
istarske Zupanije donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za
zdravstvo i socijalnu skrb Istarske Zupanije.

TEKST PRIJEDLOGA ZAKLJUCKA
Tekst prijedloga zakljucka sastavni je dio ovoga obrazloZenja



