Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i

podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* RH br. 86/08), ¢lanka 75. Statuta
Istarske zupanije (,Sluzbene novine lIstarske 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 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br.74/10), Zupan Istarske zupanije, na prijedlog
proc¢elnika Sluzbe Kabineta Zupana dana 29. listopada 2010. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
Kabineta zupana Istarske zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

unutarnje ustrojstvo Sluzbe Kabineta Zupana (u daljnjem tekstu: Kabinet Zupana)
nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeScivanja o izvrSenju poslova i zadac¢a iz
nadleznosti Upravnog odjela/Sluzbe

nacin rada i obavljanja poslova

sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika

opisi radnih mjesta sa osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu,
opisom poslova radnog mjesta, opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta( potrebno stru¢no znanje)

struéno osposobljavanje i usavrSavanije

i druga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela

Clanak 2.

U Kabinetu Zupana obavljaju se poslovi utvrdeni zakonom i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Istarske zupanije.
Kabinet Zupana obavlja slijedece poslove:

struéne, savjetodavne, protokolarne i pravne poslove za potrebe Zupana i zamjenika
Zupana,

organizira poslove u vezi s protokolarnim primanjima i prigodnim sve€anostima,
obavlja poslove u vezi s informiranjem, odnosima s javno$¢u i promidzbenim
aktivnostima, 5

obavlja poslove koji su u funkciji ostvarivanja suradnje tijela Zupanije sa tijelima
drzavne uprave, tijelima jedinica lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave,
ustanovama i udrugama,

organizira koordinaciju s gradovima i op¢inama radi uskladivanja i uredivanja pitanja
od zajednickog interesa za razvoj Zupanije,

izraduje akte i ugovore za potrebe zupana, 3

obavlja poslove na podrucju informati¢kog razvoja za potrebe Zupanije,

u cilju izgradnje civilnog drustva poti¢e i pomaze rad svih oblika udruzivanja gradana,
razmatra predstavke i prituzbe gradana na rad Zupanijskih upravnih tijela, te predlaze
mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti,

obavlja savjetodavne, stru¢ne i analitiCke poslove pripreme i sinteze podataka
potrebnih za interpretaciju gospodarskih kretanja, te predlaze mjere razvoja,
promicanja i sustavnog unapredenja gospodarstva,

obavlja savjetodavne, stru¢ne i analitiCke poslove pripreme i sinteze podataka
potrebnih za interpretaciju drustvenih kretanja, te predlaze mjere razvoja, promicanja



i sustavnog unapredenja obrazovanja, zdravstva i socijalne politike, kulture, sporta i
drugo.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

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

Poslove i zadace iz nadleZznosti Kabineta Zupana obavljaju sluzbenici i namjestenici -
samostalni izvrSitelji.

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

Kabinetom Zupana upravlja i rukovodi proc¢elnik.

Procelnik Kabineta Zupana osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad
sluzbenika i namjestenika Kabineta Zupana kojim rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu
odgovornost.

U okviru svojih ovlastenja proc€elnik Kabineta Zupana organizira, usmjerava i uskladuje rad
Kabineta Zupana, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvjesca i drugih
materijala, brine o pravodobnom izvrSavanju odluka i drugih akata Zupanai Skupstine za
¢iju je provedbu nadlezan Kabinet Zupana kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti
rada Kabineta zupana te o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Kabineta zupana procelnik je odgovoran Zupanu.

Procelnik je duzan izvje$c¢ivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Kabineta Zupana kojim
upravlja.

Pomoc¢nik procelnika pomaze procelniku u upravljanju Kabinetom Zupana u okviru svog
djelokruga poslova odredenih ovim Pravilnikom.

Pomoc¢nik procelnika odgovara proc¢elniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora
nad radom sluzbenika samostalnih izvrSitelja te za zakonito i u€inkovito izvrSavanje poslova
koje obavljanja neposredno.

Clanak 5.

Kabinet zupana obavlja poslove sukladno godisnjem programu rada, u skladu sa mandatnim
programom rada Zupana.

Procelnik Kabineta Zupana utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u
rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije. ;

Odluku o prihva¢aniju godi$njeg programa rada Kabineta Zupana donosi Zupan.

Clanak 6.

Procelnik Kabineta Zupana utvrduje prijedlog izvje$¢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 Kabineta Zupana donosi Zupan.



IV. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA
Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici Kabineta Zupana duzni su savjesno i pravovremeno obavljati
poslove i zadaée radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te
op¢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 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
podruc€noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pavilnikom.

Pored potrebnog stru¢nog znanja kao posebog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored
sluZzbenika, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni strucni ispit.
Osoba bez poloZzenog 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 procelnik je duzan

pribaviti prethodno pisano odobrenje Zupana, a u skladu sa vazeé¢im godi$njim planom
prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je 11 radnih mjesta sa 14 izvrSitelja, kako slijedi:



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

1. Procelnik/ca Sluzbe - l. Glavni rukovoditel] - 1. 1

2. Pomocénik/ca procelnika/ce - l. Visi rukovoditel] - 2. 1

3. Visi/a savjetnik/ca za - 1. Visi savjetnik - 4. 1
drustvene djelatnosti

4. Visi/a savjetnik/ca za - 1. Visi savjetnik - 4. 1
gospodarske djelatnosti

5. Visi/a savjetnik/ca za - 1. Visi savjetnik - 4. 1
pravne poslove

6. Visi/a savjetnik/ca za - 1. Visi savjetnik - 4. 1
protokol i odnose s
javno$cu

7. Visi/a informaticki/a - 1. Visi savjetnik - 4. 1
savjetnik/ca

8. Visi/a stru¢ni/a suradnik/ca - I. Visi struéni - 6. 1
za protokol suradnik

9. Visi/a stru¢ni/a suradnik/ca - 1. Visi strucni - 6. 1
za pravne poslove suradnik

10. Visi/a informaticki/a - I. Visi strucni - 6. 1
suradnik/ca suradnik




R.br. Naziv radnog mjesta Unutarnja Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
ustrojstvena potkategorije rang izvrsitelja
rad. jedinica
mjes
ta
11. | Administrativni/a tajnik/ca - [l Referent - 11. 4




VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.

1. PROCELNIK/CA KABINETA ZUPANA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel;
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

organizira rad Kabineta Zupana, rukovodi, upravlja i koordinira radom Kabineta zupana

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Kabineta zupana u izvr§avanju

poslova iz njegove nadleznosti,

utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Kabineta Zupana te

odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i zadataka iz godiSnjeg programa rada,

osigurava uvjete za izvr§avanje poslova i zadaca iz djelokruga Kabineta Zupana,

rasporeduje poslove iz nadleznosti Kabineta Zupana na pojedine sluzbenike i namjestenike,

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

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

brine o stru€nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u prvom stupnju,

rieSava o upravnim stvarima u slu€ajevima propisanim zakonima i drugim propisima donesenim na
temelju zakona,

odgovara za namjenski utro$ak financijskih sredstava iz razdjela Kabineta zupana,

poduzima mjere za unapredenje rada Kabineta Zupana,

koordinira poslove Kabineta Zupana s ostalim upravnim tijelima Istarske zupanije,

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

suraduje s nadleznim ministarstvima, drzavnim uredima i drugim institucijama i tvrtkama u okviru
djelokruga Kabineta Zupana,

prati stanje u podru¢jima iz djelokruga rada Kabineta Zupana te proucava i stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Kabineta Zupana, ; 5

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 struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomija,
pravo, politologija ili sociologija

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom

polozZen drzavni stru¢ni 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 rukovoditel;
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze Procelniku u upravljanju radom Kabineta Zupana

koordinira, organizira i nadzire rad sluzbenika samostalnih izvrSitelja

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u Kabinetu zupana, u drugim upravnim tijelima zZupanije te
pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnidtvu Zupanije

prati propise, priprema nacrte akata iz nadleznosti Kabineta Zupana koji se upucuju na usvajanje
Skupstini i Zupanu/Zupanici Istarske Zupanije i neposredno sudjeluje u izvr§avanju najslozenijih
poslova iz djelokruga Kabineta Zupana

provodi upravni postupak i donosi rijeSenja o upravnim stvarima u slu€ajevima propisanim vaze¢im
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona,

priprema nacrte akata u upravnim stvarima iz oblasti sluzbeni¢kih odnosa o kojima u drugom stupnju
rieSava zupan

predlaze proCelniku mjere za unapredenje rada Kabineta Zupana

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 drustvenih znanosti, polje pravo,
ekonomija, politologija ili sociologija

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje

polozen drzavni ispit

poznavanije talijanskog jezika

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

Clanak 14.

3. VISI/A SAVJETNIK/CA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja u oblasti drustvenih djelatnosti (obrazovanje,
socijalna skrb, kultura, sport i drugo),

izraduje elaborate, analize, izvjeS¢a i druge struéne materijale za potrebe Zupana/zupanice i
zamjenika/zamjenice zupana/Zupanice,

sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju i koristenju
informacijskih sustava Istarske Zupanije,



- obavlja i druge poslove po nalogu Zupana/Zupanice, zamjenika/zamjenice Zupana/zupanice i
procelnika/ce.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje

- magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomija,
pravo, politologija ili sociologija

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozZen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 15.
4. VISI/A SAVJETNIK/CA ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

- proucava i struéno obraduje najsloZzenija pitanja u oblasti gospodarskih djelatnosti (turizam,
poljoprivreda, industrija i drugo),

- izraduje elaborate, analize, izvije§¢a i druge stru¢ne materijale za potrebe Zupana/Zupanice,
zamjenika/zamjenice zupana/zupanice i procelnika/ce,

- obavlja i druge poslove po nalogu Zupana/zupanice, zamjenika/zamjenice Zupana/zupanice i
procelnika/ce.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno stru¢no znanje
— magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih, biotehnickih ili tehnickih
znanosti, polje ekonomija, pravo, poljoprivreda (agronomija), elektrotehnika ili gradevinarstvo
— najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
— polozen drzavni struéni ispit
— poznavanje talijanskog jezika
— poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 16.
5. VISI/A SAVJETNIK/CA 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 Kabineta Zupana te prou€ava i stru€no obraduje
najslozenija pitanja iz djelokruga rada Kabineta Zupana,



- prati i proucava propise, priprema i izraduje stru¢ne materijale, te nacrte akata iz nadleznosti
Kabineta Zupana kO]I se upucuju na usvajanje Skupétini i Zupanu/Zupanici Istarske Zupanije,

- vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom stupnju, sukladno posebnim propisima, a u
drugom stupnju u upravnom postupku po podnesenim Zalbama iz oblasti sluzbeni¢kih odnosa,

- razmatra predstavke i prituzbe gradana na rad Zupanijskih upravnih tijela, te predlaze mjere za
uklanjanje utvrdenih nepravilnosti,

- daje pravne savjete i miSljenja jedinica lokalne samouprave na podrucju Zupanije o nacinu primjene
propisa iz samoupravnog djelokruga,

- pruza struénu pomo¢ pravnim osobama u vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Zupanije,

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika/ce.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje pravo
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 17.
6. VISI/A SAVJETNIK/CA ZA PROTOKOL | ODNOSE S JAVNOSCGU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

- proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja koja se odnose na protokol i odnose s javnoscu,

- obavlja poslove informiranja javnosti sukladno odredbama Zakona o pravu na pristup informacijama,

- organizira primanja svih sluzbenih izaslanstava na drzavnoj, regionalnoj i lokalnoj razini prigodom
njihova posjeta Istarskoj Zupaniji,

- organizira primanje gradana i pravnih osoba,

- organizira druge prijeme i posjete, uklju€ujuéi i inozemne,

- priprema priopcenja, obavijesti, reagiranja i ispravke objavljenih informacija,

- organizira i obavlja protokolarne i druge poslove u vezi s informiranjem, odnosima s javnoSéu i
promidzbenim aktivnostima,

- po nalogu Procelnika/ce obavlja i druge poslove koji su vezani za protokol i odnose s javnoScu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti polje
politologija, informacijske i komunikacijske znanosti (komunikologija, odnosi s javno$éu, masovni
mediji, novinarstvo), pedagogija, filozofija, filologija (jezi€ne znanosti) ili povijest

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu



Clanak 18.
7. VISI/A INFORMATICKI/A SAVJETNIK/CA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

- projektira, uvodi i unapreduje djelovanje informatickog sustava,

- unapreduje informacijsko — dokumentacijski sustav,

- koordinira i vodi projekine timove kod izrade pojedinacnih sklopova (tehnicki, programski,
organizacijski, kadrovski) cjelovitog informatickog sustava,

- organizira rad sustava elektroni¢kog izdavastva i razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata,

- priprema odgovarajuéu dokumentaciju u podru¢ju standardizacije informati¢kih sustava, o€uvanja
integriteta podataka i digitalnih dokumenata,

- educira korisnike za uporabu informacijske tehnologije,

- po nalogu Procelnika/ce obavlja i druge najslozenije stru¢ne i inzenjerske poslove u informatici.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili strucni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnickih znanosti, polje elektrotehnika ili
racunarstvo

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

Clanak 19.
8. VISI/A STRUCNI/A SURADNIK/CA ZA PROTOKOL

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja organizacijske i protokolarne poslove koji su u neposrednoj vezi s dnevnim aktivnostima
Zupana/zupanice,

- sudjeluje u organizaciji primanja svih sluzbenih izaslanstava na drzavnoj, regionalnoj i lokalnoj razini
prigodom njihova posjeta Istarskoj zupaniji,

- organizira primanje gradana i pravnih osoba,

- organizira druge prijeme i posjete, ukljucujuéi i inozemne,

- sudjeluje u organizaciji prigodnih sve¢anosti,

- suraduje u pripremi priop¢enja, obavijesti, reagiranja i ispravka objavljenih informacija,

- po nalogu procelnika/ce obavlja i druge poslove koji su vezani uz protokol.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta



1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, polje
Informacijske i komunikacijske znanosti (komunikologija, odnosi s javno$cu, masovni mediji,

novinarstvo), filozofija, filologija (jezi€ne znanosti) ili povijest

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 20.
9. VISI/A STRUCNI/A SURADNIK/CA ZA 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:

- prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Kabineta Zupana te prou€ava i struéno obraduje
sloZenija pitanja iz djelokruga rada Kabineta Zupana,

- prati i prou¢ava propise te sudjeluje u izradi nacrta akata, ugovora, izvjeSca iz djelokruga rada
Kabineta Zupana,

- razmatra predstavke i prituzbe gradana na rad Zupanijskih upravnih tijela te predlaze mjere za
uklanjanje utvrdenih nepravilnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika/ce.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti, polje pravo
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

Clanak 21.
10. VISI/A INFORMATICKI/A SURADNIK/CA

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 pracenja, kontrole rada i obrade informacijsko — dokumentacijskog sustava,

- suraduje u izradi informatickih projekata,

- izraduje slozZenija programska rjeSenja i informatiCke modele,

- organizira djelovanje informati¢ckog sustava i pripadnih sklopova (racunala, racunalne mreze,
programska rjesenja),

- pruza struénu i inZenjersku pomo¢ korisnicima informatickih resursa,

- upravlja sustavima elektroni¢ke poste i razmjene elektroni¢kih dokumenata,



- upravlja sustavima web stranica,

- uspostavlja i upravlja sustavima baze podataka,

- po nalogu procelnika/ce obavlja i druge struéne i inZenjerske poslove potrebne za djelotvornost
informatiCkog sustava.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- magistar struke ili stru€ni specijalist iz znanstvenog podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti polje
elektrotehnika, raCunarstvo, ekonomija (poslovna informatika), informacijske i komunikacijske znanosti
(organizacija i informatika, informacijsko i programsko inZenjerstvo)

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozZen drzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog i engleskog jezika

Clanak 22.
11. ADMINISTRATIVNI/A TAJNIK/CA

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 Kabineta Zupana,

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe Zupana/zupanice Istarske Zupanije, zamjenika/ce
Zupana/zupanice Istarske Zupanije i procelnika Kabineta Zupana (prijem stranaka, telefonskih poruka
i slicno),

- obavlja poslove prijepisa, poslove zaprimanja, pregledavanja, razvrstavanja, rasporedivanja,
upisivanja i dostavljanja u rad poste te administrativno tehni€ku 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,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika/ce.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno strué¢no znanje

- srednja stru¢na sprema — gimnazija, upravna, ekonomska ili druga odgovarajuc¢a struka
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanije talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 23.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrS§avanjem podrazumijeva se obavljanje vjezbenicke
prakse, polaganje drzavnog stru¢nog ispita, pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem



radionica, teCajeva, savjetovanja , seminara i sl. te $kolovanje za postizavanje viSeg stupanja stru¢ne
spreme.

Za stru€no osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Kabinetu Zupana neposredno je
odgovoran procelnik.

Clanak 24.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne 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 vjezbenika.

Clanak 25.

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

Clanak 26.

Vjezbenici se za vrijeme vjezbenitkog staza osposobljavaju za obavljanje poslova u upravnim tijelima
Zzupanije , prakti¢énim radom i u€enjem u skladu sa programom vjeZbeni¢kog staza kojeg, na prijedlog
pro¢elnika Kabineta Zupana, donosi Zupan.

Mentora vjezbeniku imenuje pro€elnik Kabineta zupana, a visinu naknade za rad mentora utvrduje
odlukom Zupan.

Clanak 27.

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

Clanak 28.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog struénog ispita u Kabinet Zupana moze se
primiti osoba u svojstvu volontera-vjezbenika.
Volonterski rad obavlja se temeljem pisanog ugovora s procelnikom Kabineta zupana.

VIIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 29.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u &ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog
postupka 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 njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje 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 nadleZzan je procelnik.



IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 30.

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 31.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjesStenika 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 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 odgovaraju¢e radno mjesto.

Clanak 32.

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

- vazecih zakona i drugih propisa kojima se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podru¢noj

(regionalnoj) samoupravi

- kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije 5
- drugih opcih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan ili po
njemu ovlastena osoba

Clanak 33.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploCi u sjedistu
Kabineta Zupana.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Kabineta
Zzupana Klasa: 023-01/06-01/27, Urbroj: 2163/1-02/8-06-1 od 31. sijeCnja 2006. godine sa izmjenom
Klasa: 023-01/06-01/27, Urbroj:2163/1-02/8-07-3 od 30. kolovoza 2007. godine.

Klasa: 023-01/10-01/57
Urbroj, 2163/1-01/8-10-2
Pula, 29. listopada 2010.
ZUPAN

Ivan Jakovcié



OBRAZLOZENJE
I PRAVNA OSNOVA ZA DONOSENJE AKTA

Odredbom ¢€l. 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“ br. 86/08), pravilnik o unutarnjem redu za upravna tijela Zupanije donosi
zupan. Pravilnik se donosi na prijedlog pro¢elnika upravnih tijela.

Odredbom ¢l. 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ br. 74/10) propisano je da uskladene pravilnike o unutarnjem redu s odredbama
Uredbe je potrebno donijeti u roku od 3 mjeseca od stupanja na snagu Uredbe (stupila na snagu:
23.6.2010. godine).

. OCJENA STANJA | RAZLOZI ZA DONOSENJE AKTA

Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni 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“ br. 74/10) utvrduje se nova klasifikacija radnih mjesta sluzbenika i namjesStenika u upravnim
odjelima i sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Predvidena radna mjesta klasificirana su prema slijede¢im mjerilima: potrebno stru¢no znanje, a
sloZzenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,



te stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka unijet ¢e se u pravilnik u roku od godine dana od
stupanja na snagu citirane Uredbe.

Pravilnik o unutarnjem redu Kabineta Zupana lIstarske Zupanije izraden je u skladu s novim
zakonskim i podzakonskim propisima.

Sukladno odredbi €l. 75. Statuta Istarske zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije® br.

10/09), Zupanu Istarske Zupanije predlaze se donosenje Pravilnika o unutarnjem redu Kabineta Zupana
Istarske Zupanije.

. TEKST PRIJEDLOGA AKTA

Dostavlja se u privitku.



