Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine® broj: 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), ¢lanka 65.
stavka 1. toCke 20. Statuta Istarske Zupanije (,SluZzbene novine Istarske zupanije“ broj: 10/09.,
4/13., 16/16., 1/17., 2/17., 2/18., 10/20., 6/21. i 20/22. — prociSéeni tekst) i ¢lanka 12. stavka 1.
Odluke o Ill. izmjenama i dopunama Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske
Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije® broj: 21/24.), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog
Sluzbenice koja priviemeno obavlja poslove pro€elnice Sluzbe za zajedniCke poslove Istarske
Zupanije, dana 11. rujna 2024. godine donosi

PRAVILNIK
) O UNUTARNJEM REDU )
SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE ISTARSKE ZUPANIJE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Sluzbe za zajedni¢ke poslove Istarske Zupanije (dalje: Sluzba),

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvje$¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaca iz nadleznosti
Sluzbe,

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

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika,

- opisi radnih mjesta s osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, opisom
poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
(potrebno stru€¢no znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj odgovornostii
utjecaja na donosenje odluka, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama),

- struéno osposobljavanje i usavrSavanje,

- lake povrede sluzbene duznosti,

- idruga pitanja od znacaja za rad Sluzbe.

Clanak 2.

Sluzba obavlja sljedece poslove:

- primanja i pregleda, upisivanja u evidencije uredskog poslovanja, rasporedivanja,
razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih dokumenata,

- odlaganja, C&uvanja, organiziranja, koriStenja, obrade, izlu€ivanja pismena i drugih
dokumenata te osiguravanja cjelovitosti i sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i
arhivskog gradiva do predaje nadleznom arhivu,

- odrZavanja zgrada, objekata i opreme unutar Zupanije,

- investicijskog i tekuceg odrzavanja nekretnina u vlasniStvu Republike Hrvatske povjerenih
na upravljanje i raspolaganje posebnim zakonom,

- organiziranja i planiranja svih pomoc¢no — tehni¢kih aktivnosti kako bi se osigurala njihova
ucinkovita i pravovremena izvedba, $to uklju€uje raspodjelu zadataka, utvrdivanje prioriteta
i koordinaciju sa drugim upravnim tijelima unutar Zupanije,

- osiguravanja dostupnosti resursa poput materijala, alata, opreme i usluga za obavljanje
tehni€kih poslova, to uklju€uje podrsku u planiranju nabave i proracuna kako bi se osigurala
optimalna raspodjela sredstava,

- suradnje s vanjskim dobavlja¢ima i izvodadima kako bi se obavili sloZeniji poslovi
odrzavanja, renoviranja ili popravaka,



- vodenja evidencija o obavljenim poslovima, popravcima i nastalim trodkovima,

- pracenja razvoja novih tehnologija, metoda i trendova u industriji kako bi se unaprijedili radni
procesi i primijenila najnovija tehnicka rjeSenja,

- planiranja, pripreme i provedbe javne nabave za potrebe svih upravnih tijela Zupanije,

- po potrebi provodi postupke nabave u svojstvu sredi$njeg tijela za nabavu za potrebe
ustanova kojima je Zupanija osnivaé¢ sukladno odlukama nadleznih tijela, koordinira
aktivnosti izmedu obveznika srediSnje i zajedniCke javne nabave po utvrdenim nabavnim
kategorijama,

- izraduje plan nabave Zupanije za tekuéu godinu te njegove izmjene i dopune,

- vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te obavlja druge poslove iz
podrucja javne nabave propisane zakonskim i podzakonskim propisima iz podrucja javne
nabave,

- obavlja poslove upravljanja nekretninama Istarske Zupanije, kao i drugim nekretninama
koju koriste upravna tijela Istarske Zupanije,

- obavlja stru¢ne i administrativhe poslove vodenja registra imovine u elektroni¢kom obliku,

- izvjeS¢uje Upravni odjel za proradun i financije Istarske Zupanije radi evidentiranja
promjena na imovini i uskladivanja u poslovnim knjigama,

- na prijedlog upravnih tijela priprema, koordinira i predlaze dono3enje planskih dokumenata
za upravljanje i raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Zupanije, i to Strategiju upravljanja
i raspolaganja imovinom u vlasnistvu Istarske zupanije, Godi$nji plan upravljanja imovinom
u vlasnistvu Istarske Zupanije, opce i pojedinacne akte o raspolaganju nekretninama u
vlasniStvu Istarske Zupanije (prvokupi, kupnja, prodaja, zakup, najam, koristenje i sl.),

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove uredivanja vlasni¢ko-pravnih odnosa putem
Zupanijskog Povjerenstva za upravljanje ii raspolaganje imovinom u vlasnistvu Istarske
Zupanije.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

U Sluzbi za obavljanje poslova i zadac¢a iz njezine nadleznosti ustrojavaju se sljedece
unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek pisarnice
2. Odsjek za pomocno-tehnicke poslove
3. Odsjek za javnu nabavu

Poslove i zadac¢e iz nadleznosti Sluzbe obavljaju sluzbenici i namjeStenici rasporedeni u
unutarnje ustrojstvene jedinice i sluzbenici samostalni izvrSitelji.

lll. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJAI 1ZVJESCIVANJA
Clanak 4.

Sluzbom upravlja procelnik.

ProcCelnik Sluzbe osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad sluzbenika i
namjestenika upravnog tijela kojim upravlja bez obzira na njihovu osobnu odgovornost.

U okviru svojih ovlastenja proCelnik Sluzbe organizira, usmjerava i uskladuje rad upravnog
tijela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata, izvje$¢a i drugih materijala, brine
o pravodobnom izvr§avanju odluka i drugih akata Zupana i Skupétine za &iju je provedbu nadlezna
Sluzba kojom upravlja, skrbi o zakonitosti i u€inkovitosti rada upravnog tijela te o struénom
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Sluzbe proéelnik je odgovoran Zupanu.



Progelnik je duzan izvje$éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe kojom
upravlja.

Pomocnici pro¢elnika pomazu proc€elniku u upravljanju Sluzbom u okviru svog djelokruga
poslova odredenih ovim Pravilnikom. Pomocnici procCelnika odgovaraju procelniku za
koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica i/ili
sluzbenika samostalnih izvrsitelja te za zakonito i ucinkovito izvrSavanje poslova koje obavljaju
neposredno.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditelj odsjeka ukoliko je tako
predvideno ovim Pravilnikom, odnosno podredno, u slu€aju da je radno mjesto voditelja odsjeka
nepopunjeno, pomocnik procelnika u diji djelokrug poslova spada nadzor na radom pojedine
unutarnje ustrojstvene jedinice. Za zakonitost i u€inkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice
voditelj odgovara pomocniku proc€elnika kad je pomoc¢nik zaduZzen za nadzor iste, odnosnho
procelniku.

U radu Sluzbe djeluje strucni kolegij kao stru¢no i savjetodavno tijelo pro€elnika. Strucni
kolegij u pravilu €ine proc€elnik, pomoénici pro€elnika i voditelji odsjeka. ProCelnik moze odluditi
da struénom kolegiju, prema potrebi, prisustvuju i druge stru¢ne osobe ili sluzbenici koji su
neposredno zaduzeni za izvrSavanje odredenih poslova ili uzi krug suradnika. Prema potrebi,
Struénom kolegiju moze prisustvovati Zupan, njegovi zamjenici, predsjednik Zupanijske skupstine
ili ¢lanovi radnog tijela Skupstine. Sastav kolegija, pitanja koja ¢e se raspravljati na kolegiju,
mjesto i vrijeme odrzavanja utvrduje procelnik.

Clanak 5.

Sluzba obavlja poslove sukladno godiSnjem programu rada, koji mora biti uskladen sa
javnim politikama iz strateSkih dokumenata Istarske Zupanije.

Proc¢elnik Sluzbe utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada, na nacin i u rokovima
propisanim zakonom i vazeéim aktima Zupanije.

Odluku o prihvaéanju godi$njeg programa rada Sluzbe donosi Zupan.

Clanak 6.

Procelnik Sluzbe utvrduje prijedlog izvjeSca o ostvarenju programa rada za proteklu
godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vaze¢im aktima Zupanije.

Odluku o prihvac¢anju godi$njeg izvjeS¢a o radu Sluzbe donosi Zupan.

Periodi¢na (mjesecna, tromjesecna, polugodisnja i dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i rijeSenim
predmetima, na zahtjev procelnika, pripremaju i podnose pomocnici proCelnika, svaki u svom
djelokrugu rada.

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

Popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom, provodi se u skladu s vazec¢im
godisnjim Planom prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Prijam u sluZzbu provodi se na nacin i po postupku propisanom zakonom kojim se
ureduju sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako



ispunjava opée 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 Pravilnikom.
Pored odgovarajuce stru¢ne spreme i struke kao obveznog posebnog uvjeta za prijam
u sluzbu i raspored na radno mjesto, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i
polozen drzavni stru€ni ispit odgovarajuce razine.
Sluzbenici koji su polozili drzavni ispit propisane razine po prijasnjim propisima ili su
oslobodeni polaganja ispita po drugoj osnovi, nisu duzni polagati ispit propisane razine.
Osoba bez polozenog drzavnog struénog ispita moze biti primljena u sluzbu i
rasporedena na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 10.

Sluzbenici i namjestenici Sluzbe duzni su savjesno i pravovremeno obavljati poslove
i zadace radnog mjesta sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te opcim aktima
Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Sluzbi je sistematizirano 21 radno mjesto sa 66 izvrSitelja, kako slijedi:

R.br. Naziv radnog| Unutarnja Kategorija| PotkategoriRazina Klasifikacijs | Broj
radnog | mjesta ustrojstvena ja potkategori ki rang izvrsitel
mjesta jedinica je ja
1.1. Procelnik - l. Glavni - 1. 1
rukovoditelj
1.2. Pomoc¢nik - l. Visi - 2. 1
procelnika za javnu rukovoditelj
nabavu i poslove
pisarnice
1.3. Pomo¢nik - l. Visi 2. 1
procelnika za rukovoditelj
upravljanje i
odrzavanje
nekretnina
1.4. Visi savjetnik za| - Il. Vidi savjetnik - 4. 2
imovinu
1.5. Visi strucni| - Il. Visi  struéni - 6. 2
suradnik za suradnik
imovinu
1.6. Administrativni - Il. Referent - 11. 1
tajnik
Odsjek pisarnice
R. br.| Naziv radnog Unutarnja Kategorija| Potkategori| Razina Klasifikacij| Broj
radnog | mjesta ustrojstvena ja potkategor| ski rang izvrsite
mjesta jedinica ije lja
21. Voditelj] Odsjekal Odsjek l. Visi - 3. 1
pisarnice pisarnice rukovoditelj




2.2. Visi stru¢ni | Odsjek . Visi  struéni| - 6. 1
suradnik za pisarnice suradnik
poslove pisarnice
2.3. Administrativni Odsjek M. Referent - 11. 21
referent pisarnice
2.4, Administrativni Odsjek M. Referent - 11. 13
referent pisarnice
- arhivar
Odsjek za pomoéno-tehnicke poslove
R.  br.| Naziv radnog Unutarnja Katego | Potkategorija | Razina Klasifikacij | Broj
radnog | mjesta ustrojstvena rija potkatego| skirang izvrsitel
mjesta jedinica rije ja
3.1. Voditelj Odsjeka za| Odsjek za | |. Vi&i rukovoditelj - 3. 1
pomoc¢no - pomoc¢no -
tehnicke tehnicke
poslove poslove
3.2. Visi stru¢ni | Odsjek za | Il. Visi struéni - 6. 1
suradnik pomoc¢no - suradnik
za pomocno — tehnicke
tehnicke poslove | Poslove
3.3. Visi struéni Odsjek za | Il. Visi strucni - 6. 1
suradnik za zastitul pomoc¢no- suradnik
na radu tehnicke
poslove
3.4. Strucni suradnik za| Odsjek za | lll. Strucéni - 8. 2
pomocéno - pomocno - suradnik
tehnicke tehnicke
poslove poslove
3.5. Dostavlja¢ Odsjek za | V. Namijestenik Il.| - 11. 2
javnopravnog tijela| pomoc¢no - potkategorije
tehnicke
poslove
3.6. Domar Odsjek za | IV. Namjestenik 11| - 11. 3
pomoc¢no - potkategorije
tehnicke
poslove
3.7. Spremacica Odsjek za | IV. Namijestenik 11| - 13. 3
pomocno - potkategorije
tehnicke
poslove
Odsjek za javnu nabavu
R.  br.| Naziv radnog Unutarnja Kategori| Potkategorija | Razina Klasifikacij | Broj
radnog | mjesta ustrojstvena jja potkatego| ski rang izvrsite
mjesta jedinica rije lja
4.1. Voditel] Odsjekal Odsjek za l. Visi - 3. 1
za javnu nabavu | javnu nabavu rukovoditelj




4.2. Visi savjetnik Odsjek za I. Visi savjetnik | - 4, 3
za javnu nabavu | javnu nabavu

4.3. Visi stru¢ni Odsjek za I. Visi strucni| - 6. 4
suradnik za javnu| javnu nabavu suradnik
nabavu

4.4. Struéni  suradnik| Odsjek za Il Struéni - 8. 1
za javnu nabavu il javnu nabavu suradnik
opce poslove

VI. OPISI RADNIH MJESTA

11.

Clanak 12.

PROCELNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 1.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

upravlja, organizira, usmjerava i uskladuje rad Sluzbe
odgovara za zakonito i pravodobno izvrSavanje upravnih i
drugih poslova iz nadleznosti Sluzbe

koordinira poslove iz djelokruga rada Sluzbe s ostalim
upravnim i drugim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne
samouprave na podrucju Zupanije i drugim lokalnim
jedinicama, drzavnim tijelima i institucijama te drugim
subjektima

30 %

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 i resurse za izvrSavanje poslova i zadac¢a
iz djelokruga Sluzbe

rasporeduje poslove iz nadleznosti Sluzbe na pojedine
sluzbenike i namjestenike

daje sluzbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad

20 %

odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
drugim pravima i obvezama sluzbenika, kao i o

prestanku sluzbe

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

brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju

sluzbenika

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

20 %




- odgovara za namjenski utrodak financijskih sredstava iz 30%
razdjela Sluzbe

- sudjeluje u izradi te predlaze donoSenje planskih dokumenats
za upravljanje i raspolaganje imovinom u vlasnistvu Istarske
Zupanije

- sudjeluje u izradi strategija, programa i vodenju projekata

- poduzima mjere za unapredenje rada Sluzbe

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

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

- sudjeluje u izradi proracuna Istarske Zupanije

- osigurava provodenje odluka Zupanijske skuptine,
zakljugaka i smjernica Zupana,

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu
trajne edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog
izvrSenja poslova i zadataka

- 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:

sveucilisni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne, ekonomske ili tehnicke struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Sluzbom
polozen drzavni strucni ispit Il. razine

poznavanje talijanskog jezika

poznavanije rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

- najviSa razina sloZenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova, primjenu efikasnih upravljackih metoda, kontrole i nadzora nad klju¢nim
procesima unutar Sluzbe

- najviSa razina osobnog doprinosa u razvoju novih koncepata rada te rjeSavanju strateskih
zadaca s ciljem unapredivanja kvalitete rada i efikasnog rieSavanja kljucnih problema

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu i odlu€ivanju o pitanjima upravljanja Sluzbom,
ograni¢en samo opéim smjernicama izvrSnog celnika, u skladu sa usvojenim
dokumentima izvr§nog i/ili predstavnickog tijela (strateski i razvojni dokumenti, proracun,
godisnji program rada upravnog tijela i drugo)

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
najvisi stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

financijsku i materijalnu odgovornost
najviSa razina upravljacke i nadzorne odgovornosti




najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje

politike organizacije i njenu provedbu

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

1.2.

redovita interna komunikacija unutar Sluzbe radi rjieS8avanja stru¢nih pitanja od vaznosti za

rad Sluzbe

redovita interna komunikacija sa izvr$nim &elnikom Zupanije koja je od utjecaja na
izvr§avanje upravnih poslova iz nadleznosti Sluzbe i provedbu programa rada Sluzbe
uCestala eksterna komunikacija sa nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne
samouprave na podruéju Zupanije, strankama i drugim subjektima koja je od utjecaja na
izvrSavanije upravnih poslova iz nadleznosti Sluzbe i provedbu programa rada Sluzbe

Clanak 13.

POMOCNIK PROCELNIKA ZA JAVNU NABAVU | POSLOVE PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : I.

Potkategorija:  ViSi  rukovoditelj
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 2.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

pomaze procelniku u upravljanju radom Sluzbe

predlaze procelniku mjere za unaprjedenje rada Sluzbe
sudjeluje u planiranju i organizaciji, koordinira i nadzire rad
Odsjeka pisarnice i Odsjeka za javnu nabavu te odgovara
pro€elniku za zakonito i pravodobno obavljanje poslova
navedenih Odsjeka

sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i
izvjeSc¢a o radu Sluzbe

priprema i podnosi procCelniku periodi€na (mjesecna,
tromjesecna, polugodidnja i dr.) izvje$¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga
rada u okviru nadleznosti Sluzbe koja se odnose na postupke
javne nabave i izlu€ivanje arhivske grade

30 %

prati stanje i propise te stru¢nu literaturu u upravnim

podrucjima iz svog djelokruga rada

proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja te neposredno

sudjeluje u izvrSavanju najslozenijih poslova iz svog

djelokruga rada u okviru nadleznosti Sluzbe

priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i

materijale iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Sluzbe
potpisuje akte iz nadleZznosti Sluzbe, odnosno po potrebi,

unutarnjih ustrojstvenih jedinica koje nadzire

30 %




sudjeluje u radu stru¢nih timova za izradu strateskih 25 %
dokumenata i provedbu projekata koji zahtijevaju
multidisciplinarni pristup rieSavanju
vodi upravni postupak i donosi rjieSenja o upravnim stvarima u
slu¢ajevima propisanim vazec¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona

- sudjeluje u pokretanju i vodenju postupaka javne nabave te
vodi brigu o zakonitom i pravovremenom izvrSenju navedenih
postupaka

- brine o pravovremenoj dostavi potrebnih izvieS¢a nadleznom
tijelu za politiku javne nabave sukladno zakonu

- pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u Sluzbi, u drugim 5%
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u
vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Zupanije, vezanu uz
njegov djelokrug rada

- daje sluzbenicima upute i naloge za rad

- obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te 5%
sastavlja odgovore i o€itovanja po zaprimljenim
prituZbama i predstavkama iz svog djelokruga rada

- brine o pravovremenom objavljivanju dokumenata na
Web stranicama Zupanije iz svog djelokruga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

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

sveuciliSni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Sluzbom
za zajednicke poslove

polozen drzavni strucni ispit Il. razine,

poznavanje talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina sloZzenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Sluzbe (javha
nabava i poslovi pisarnice) koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore proc€elniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
predlaganje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u radu sa ciliem iznalaZzenje i
predlaganja najboljih rieSenja i rjeSavanja najsloZenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga rada
u okviru nadleznosti Sluzbe

3. Samostalnost u radu

- visok stupanj samostalnosti u radu, ograniéen davanjem smijernica i povremenim
nadzorom od strane procelnika



4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

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

vrlo visok stru€ni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

1.3.

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

ucestala, na poseban zahtjev proCelnika, a u svrhu davanja savjeta i stru¢nih misljenja o
nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvr§avanje
poslova iz nadleznosti

Clanak 14.

POMOCNIK PROCELNIKA ZA UPRAVLJANJE | ODRZAVANJE NEKRETNINA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : I.

Potkategorija:  Visi  rukovoditelj
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 2.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

pomaze procelniku u upravljanju radom Sluzbe 40 %
predlaze proCelniku mjere za unapredenje rada Sluzbe
sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg programa rada i
izvieS¢a o radu Sluzbe

planira, organizira i upravlja poslovima upravljanja
nekretninama u vlasnistvu Zupanije, odnosno nekretninama
koju koriste upravna tijela Zupanije, te odgovara proéelniku
za zakonito i pravodobno obavljanje navedenih poslova
nazire i odgovara procelniku za zakonito i pravodobno
obavljanje poslova Odsjeka za pomoc¢no-tehni¢ke poslove
priprema i podnosi proc¢elniku periodi¢na (mjesecna,
tromjesecna, polugodi$nja i dr.) izvjeS¢a o zaprimljenim i
rijeSenim predmetima i drugim pitanjima iz svog djelokruga
rada u okviru nadleznosti Sluzbe koja se odnosi na
upravljanje i odrzavanje nekretnina




prati stanje i propise te stru¢nu literaturu u upravnim
podrucjima iz svog djelokruga rada
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja te neposredno
sudjeluje u izvr8avanju najslozenijih poslova iz svog
djelokruga rada
priprema nacrte prijedloga akata te stru¢ne podloge i materijale
iz svog djelokruga rada u okviru nadleznosti Sluzbe
potpisuje akte iz nadleZznosti Sluzbe, odnosno po potrebi,
unutarnje ustrojstvene jedinice koju nadzire

20 %

sudjeluje u izradi, koordinira, organizira i brine o

pravovremenom donos$enju i realizaciji strategije i plana

upravljanja imovinom u vlasni$tvu Zupanije

- brine o uskladenosti registra imovine 1Z sa stvarnim stanjem i
povezanosti sa Sredisnjim registrom drzavne imovine

- brine o vodenju popisa nekretnina IZ s utvrdenom namjenom te
odredivanju namjene radi stavljanja u funkciju

- organizira, koordinira i osigurava rjeSavanje pojedinaénih

slu¢ajeva vezanih uz raspolaganje nekretninama Zupanije

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

- sudjeluje u radu stru¢nih timova za provedbu projekata koji

zahtijevaju multidisciplinarni pristup rieSavanju

25%

- pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima u Sluzbi, u drugim
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u
vlasnistvu ili pretezitom vlasniStvu Zupanije, vezanu uz
njegov djelokrug rada

- daje sluzbenicima i namjestenicima upute i naloge za rad

5%

- obraduje predstavke, prituzbe te razne upite stranaka te
sastavlja odgovore i oc€itovanja po zaprimljenim
prituzbama i predstavkama iz svog djelokruga rada

- brine o pravovremenom objavljivanju dokumenata na Web
stranicama Zupanije iz svog djelokruga rada

5%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%




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

- sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij pravne, ekonomske ili tehnicke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za upravljanje Sluzbom

- poloZen drzavni strucni ispit Il. razine

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- vrlo visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Sluzbe (upravljanje i
odrzavanje nekretnina) koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore proCelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
predlaganje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacéa

- vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativhosti u radu sa ciliem iznalazenje i
predlaganja najboljih rieSenja i rjeSavanja najslozenijih stru¢nih pitanja iz djelokruga radau
okviru nadleznosti Sluzbe

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

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

- vrlo visok struéni doprinos u procesu predlaganja donoSenja odluka

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 15.

1.4.  VISI SAVJETNIK ZA IMOVINU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -



Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

- priprema prijedloge odluka i drugih opéih i pojedinaénih 60 %

akata iz djelokruga rada koji se odnose na upravljanje i

raspolaganje nekretninama Zupanije

- priprema i provodi postupke te izraduje prijedloge odluka,

ugovora i drugih akata o stjecanju, otudenju i drugim

oblicima raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Zupanije

- vodi postupke, prikuplia dokumentaciju i sudjeluje u

rieSavanju imovinsko-pravnih odnosa od interesa za

Zupaniju

- prikuplja podatke, ustrojava, vodi i azurira baze podataka o 30 %
nekretninama Zupanije te suraduje sa drugim upravnim
tijelima Zupanije i pravnim osobama u vlasni$tvu Zupanije u
poslovima koja se odnose na upravljanje i raspolaganje
nekretninama

- koordinira u utvrdivanju namjene i stavljanja u funkciju
nekretnina u vlasnistvu Zupanije

- suraduje sa upravnim tijelima Zupanije u struénoj pripremi
predmeta koji se upucuju na nadlezno postupanje
Povjerenstvu za upravljanje i raspolaganje imovinom u
vlasnistvu Zupanije

- sudjeluje u izradi studija i programa te provedbi projekata 5%
koji se odnose na upravljanje i raspolaganje nekretninama
Zupanije

- sudjeluje u izradi planskih dokumenata (strategija
upravljanja i raspolaganja imovinom Zupanije,
godi$niji plan upravljanja imovinom Zupanije) za
upravljanje i raspolaganje nekretninama Zupanije

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

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

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

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- ukljuCuje izradu akata i stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe,
a primarno one koje se odnose na upravljanje i raspolaganje nekretninama



3. Samostalnost u radu

- uklju€uje samostalnost u radu, uz povremeni nadzor te opée i specificne upute rukovodecdeg
sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raCunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu propisa, postupaka i metoda rada te provedbu
odluka iz odgovarajuceg podrucja rada

5.Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Sluzbe u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela
potrebnih za obavljanje poslova iz nadleznosti

- ucestala, na poseban zahtjev procelnika, a u svrhu davanja savjeta i struénih misljenja o
nacinu rada i postupanja te prikupljanja ili razmjene informacija potrebnih za izvr§avanje
poslova

Clanak 16.
1.5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje

pojedinog posla

- prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Sluzbe te | 10%
proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz oblasti
imovinsko-pravnih poslova

- prati propise i struénu literaturu vezanu uz imovinsko-pravne
poslove iz djelokruga Sluzbe

- izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleznosti Sluzbe koji se 40%
upucuju na usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i
Zupana

- sudjeluje u radu stru¢nih timova za izradu strateskih
dokumenata

- sudjeluje u radu struénih timova za provedbu projekata koji
zahtijevaju multidisciplinarni pristup rjeSavanju

- sudjeluje u pripremi prijedloga odluka i drugih opcih i
pojedina¢nih akata iz djelokruga rada koji se odnose na
upravljanje i raspolaganje nekretninama Zupanije

- sudjeluje u pripremi prijedloga odluka, ugovora i drugih akata o
stjecanju, otudenju i drugim oblicima raspolaganja




nekretninama u vlasnistvu Zupanije
- sudjeluje u utvrdivanju namjene i stavljanja u funkciju
nekretnina u vlasnitvu Zupanije
- vodi i rje$ava slozenije neupravne i stru¢ne poslove iz djelokruga | 30%
rada Sluzbe
- vodi postupak u upravnim stvarima u prvom stupnju u
predmetima iz nadleznosti Sluzbe, sukladno posebnim
propisima
- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Sluzbi, u drugim 20%
pravnim tijelima zupanije te pravnim osobama u
vlasnistvu ili pretezitom vlasnistvu Zupanije
- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i/ili nadredenog
sluZzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta
1. Potrebno struéno znanje
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen drzavni ispit Il. razine
- poznavanje rada na osobnom racunalu
- poznavanije talijanskog jezika
2. Slozenost poslova

- ukljuuje izradu akata i stalne sloZenije upravne i struCne poslove iz djelokruga rada
Sluzbe, a primarno one koje se odnose na upravljanje i raspolaganje nekretninama

3. Stupanj samostalnosti

- uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu propisa, postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podruéja rada.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljucuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Sluzbe u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela potrebnih
za obavljanje poslova iz nadleZznosti



Clanak 17.

1.6. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Il
Potkategorija: Referent

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang : 11.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

priprema i izraduje manje slozenu dokumentaciju iz
nadleznosti Sluzbe (putni nalozi, evidencije o prisutnosti
na radu, nalozi za isplatu, priprema zahtjeva za

pokretanje postupka jednostavne nabave za potrebe
upravnog tijela, jednostavniji dopisi i sli¢no)

obavlja sve administrativhe poslove za potrebe proc¢elnika i
pomocnika procelnika (dnevni, tjedni i mjeseéni raspored
sastanaka procelnika, prijem stranaka, telefonskih poruka,
poslovi prijepisa, kopiranja i sli¢no)

30 %

obavlja sve poslove uredskog poslovanja (vodenje
urudzbenog zapisnika i upisnika prvostupanjskog
upravnog postupka, prijem, razvrstavanje i otprema
pismena i drugih dokumenata, vodenje svih propisanih
uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potrosnog
materijala i sli¢no)

obavlja poslove razvodenja i arhiviranja akata

30%

vr§i obradun troSkova za utroSeno gorivo, te sastavlja
mjesecne izvjestaje o utrodku goriva,

zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne raCune za
naru¢enu robu, usluge i radove koji se placaju iz
proraCunskog razdjela Sluzbe, po potrebi iste reklamira i
vrSi povrat radi uskladivanja i ispravka istih

obavlja i nadzire uporabu sluzbenih pecata,

Cuva i nadzire koriStenje povjerljivih dokumenata koji se
Cuvaju u kasama,

20 %

komunicira sa sluzbenicima i namjestenicima Istarske
Zupanije, s vanjskim strankama i suradnicima (telefonskim
i elektronic¢kim putem)

10%

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika ifili
nadredenog sluzbenika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1.

Potrebno stru€éno znanje:

srednja struéna sprema ekonomske, upravne struke ili gimnazijskog usmjerenja
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima




- polozZen drzavni struCni ispit |. razine

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu
2. Slozenost poslova

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

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namijestaj i pribor), te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje svakodnevne kontakte sa sluzZbenicima i

namjestenicima unutar SluZzbe, sa sluzbenicima drugih upravnih tijela Zupanije, te sa
sluzbenicima iz drugih jedinica lokalne samouprave, drzavnim i drugim javnopravnim

tijelima za potrebe pro¢elnika

ODSJEK PISARNICE

Clanak 18.

2.1. VODITELJ ODSJEKA PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija radnog mijesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang: 3.

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- upravljaradom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke

20 %

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

- podnosi godiSnja izvjeS¢a pomocniku procelnika u
Ciji djelokrug spada nazor nad radom Odsjeka koja se
odnose na izlu€ivanje arhivske grade

20 %




- nadzire rad sluzbenika Odsjeka te prema potrebi 25 %
savjetuje sluzbenike i daje struénu pomoc¢ u provedbi propisa
iz djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja
ujednacenosti u postupaniju

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

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

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

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

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

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

- visoka razina slozenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka pisarnice koja
ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
nadredenim sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te struénu potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

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

w

. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- visok stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te na

kvantitetu i kvalitetu rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta kao i izravnu odgovornost za
rukovodenje Odsjekom



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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 19.
2.2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PISARNICE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla
- prati stanje te predlaze voditelju Odsjeka mjere za 20 %
unapredenje rada izdvojenih mjesta rada

- daje sluzbenicima u izdvojenim mjestima rada naloge i 15 %
naputke za rad i izvrSavanje odredenog posla

- prati propise i struénu literaturu u podruc¢jima iz 10 %
djelokruga rada Odsjeka vezano za arhivsku gradu i
uredsko poslovanje

- sudjeluje u struénoj komunikaciji sa Drzavnim arhivom 15 %
Pazin i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija vezano za arhivski gradu

- prati struénu literaturu, propise i pohada edukacije 15 %

- koordinira poslove izdvojenih mjesta rada na nacin da ih 20 %
obilazi i prati obavljanje poslova u istima i kontrolira arhivu

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili 5%
pro¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje



- sveudilidni diplomski studij ili sveugilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

w

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika

H

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

(3]

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

Clanak 20.
2.3. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.
Potkategorija radnog mjesta: referent

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

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

-  obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih 50 %
dokumenata, njihovog razvrstavanja, upisivanje u
odgovarajuée evidencije i uredske knjige, dostave u rad
nadleznom upravnom tijelu, otpremanja

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja 35 %
primljenih pismena putem pisarnice

- narudzba uredskog i potroSnog materijalaii sl. 10%
- obavlja i druge poslove po nalozima voditelja Odsjeka ili 5%

nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta



1. Potrebno struéno znanje

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke, gimnazijskog usmjerenja,
odgojno obrazovnog usmjerenja ili hotelijersko turisti¢ki tehnicar
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

2. Slozenost poslova

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

w

. Samostalnost u radu

H

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZzbenika

stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

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

struénih tehnika

an

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenin

jedinica upravnog tijela.

Clanak 21.
ADMINISTRATIVNI REFERENT - ARHIVAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

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

- obavlja poslove prijema i pregleda predmeta koji se 30 %

dostavljaju u pisarnicu na arhiviranje i Cuvanje

- obavlja sve uredske poslove vezane za arhiviranje 30 %

rijeSenih predmeta te izdavanja rijeSenih predmeta iz

arhive na uvid ovlastenim osobama

- obavlja sve poslove arhivara utvrdene propisima o 10 %

uredskom poslovaniju i arhivskoj gradi




- po nalogu nadredenog sluzbenika i prema ukazanoj 25 %
potrebi obavlja i druge uredske poslove u pisarnici

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

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

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili tehni¢ke struke, gimnazijskog usmjerenja,
odgojno obrazovnog usmjerenja ili hotelijersko turisti¢ki tehni¢ar

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit I. razine
poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

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

w

. Samostalnost u radu

samostalnost u radu uz stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika

N

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

ODSJEK ZA POMOCNO - TEHNICKE POSLOVE

Clanak 22.
3.1. VODITELJ ODSJEKA ZA POMOCNO - TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija radnog mijesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.



Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- upravljaradom Odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke te
po potrebi daje naloge sluzbenicima i namjestenicima
- organizira obavljanje poslova Odsjeka te brine o
njihovom zakonitom i pravovremenom izvr§avanju
- planira, organizira, brine o ravnomjernom i racionalnom
investiranju te upravlja poslovima investicijskog i
teku¢eg odrzavanja nekretnina u vlasnistvu Republike Hrvatske
povjerenih na upravljanje i raspolaganje posebnim zakonom,
podnosi izvijeS¢a te odgovara proCelniku za zakonito |
pravodobno obavljanje navedenih poslova
- prikuplja podatke, planira, realizira te izvjeS¢uje o rashodima
za nabavu materijala, dijelova i usluga te investicijskog i
tekuceg odrzavanja nekretnina iz oblasti Sluzbe

30 %

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

10 %

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

10 %

- suraduje s drugim upravnim tijelima unutar Zupanije kako
bi se osigurala uskladenost i dobra koordinacija potrebnih
tehnickih aktivnosti

10 %

- sudjeluje u planiranju, pripremi i pokretanju postupaka
nabave vezanih uz djelokrug poslova Odsjeka koji obuhvacaju
potrebe svih upravnih tijela Zupanije, odnosno investicijskog i
tekuceg odrzavanja nekretnina iz oblasti Sluzbe

15 %

- nabavlja potrebnu opremu, sitan inventar, uredski i
potrosni materijal za potrebe redovnog funkcioniranja svih
upravnih tijela Zupanije

10 %

- poduzima potrebne mjere radi osiguranja ispravnog stanja
objekata, uredaja, opreme i postrojenja, prema propisima o zastiti
na radu i zastiti od poZara

10 %

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika ili druge
nadredene osobe

5 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

- sveucilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni

diplomski studij ekonomske ili tehnike struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit Il. razine
- poznavanje rada na osobnom racunalu



w
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poznavanje talijanskog jezika

. Slozenost poslova

visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka za pomoéno —
tehni¢ke poslove koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore nadredenim sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te
stru€nu potporu sluzbenicima i namjestenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca iz djelokruga
Odsjeka

visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti u iznalaZzenju rieSenja najslozZenijih pitanja i
problema u radu Odsjeka

. Samostalnost u radu

visok stupanj samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zadaéa radnog mjesta,
ogranien davanjem smijernica i stru¢ne pomoci nadredenih sluzbenika pri rjeSavanju
struénih problema

. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

visok stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za zakonitost rada i postupanja te na
kvantitetu i kvalitetu rijeSenih neupravnih predmeta kao i izravnhu odgovornost za
rukovodenje Odsjekom
ukljuéuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (informaticka oprema,
uredski namjestaj i sl.)

. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 23.

3.2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POMOCNO - TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena

potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

unapredenje

prati stanje te predlaZze voditelju Odsjeka mjere za 35%

sudjeluje u planiranju, podnoseniju izvjeS¢a i obavljanju
poslova investicijskog i tekuc¢eg odrzavanja nekretnina




u vlasnistvu Republike Hrvatske povjerenih na
upravljanje i raspolaganje posebnim zakonom
- sudjeluje u prikupljanju podataka, planiranju,
realizaciji i pripremi izvieS¢a o rashodima za nabavu
materijala, dijelova i usluga te investicijskog i tekuceg
odrzavanja nekretnina iz oblasti Sluzbe
- sudjeluje u vodenju detaljne evidencije o obavljenim
radovima, troSkovima, popravcima i drugim bitnim
podacima za Odsjek, te pripremi izvjeStaja za nadredene

- sudjeluje u pracenju troSkova i pripremi proracuna za
odrZzavanje i nabavu potrebnih sredstava

10%

- obavlja poslove pokretanja predmeta nabave i
kontrole izvrSenja ugovora za slozene predmete nabave iz
djelokruga Odsjeka, odnosno investicijskog i tekuéeg
odrzavanja nekretnina iz oblasti Sluzbe

20%

- pruzatehniCku podrSku kolegama unutar organizacije
Sto ukljuCuje rjeSavanje tehnickih problema, pruzanje
savjeta i obuku za uporabu raznih tehnickih alata, uredaja
ili softvera

10%

- poduzima potrebne mjere radi osiguranja ispravnog
stanja uredaja, opreme i postrojenja, Sto ukljuCuje
redovito pracenje stanja opreme, provodenje preventivhog
odrZzavanja i brzu intervenciju u sluéaju kvarova

10%

- osigurava da svi pomocno-tehnicki poslovi budu
provedeni u skladu s vazeéim standardima, propisima i
sigurnosnim smjernicama

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili

procelnika

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno stru¢éno znanje

- sveudilisni diplomski studij ili sveuCiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni

diplomski studij tehniCke ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

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

2. Slozenost poslova

3. Samostalnost u radu

ukljuCuje stalne slozenije struéne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluzbenika




4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

- stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjeStaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar Sluzbe, a povremeno i izvan Sluzbe
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluZbenicima drugih javnopravnih tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Clanak 24.
3.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NA RADU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta Priblizan omjer
vremena potrebnog
za obavljanje

pojedinog posla
- organizira rad s ciljem provedbe i unapredivanja zastite na radu, | 50%

zastite od pozZara, zastite okoliSa i gospodarenja otpadom

- proucava sigurnost radnog okruzZenja, tehnoloskih postupaka i
radnih uvjeta

- provodi i unapreduje zastitu na radu, zastitu od pozara, zastitu
okoli$a i gospodarenje otpadom

- brine o organiziranju, utvrdivanju i izvodenju protupozarne
sigurnosti, te nadzire provedbu odgovarajuc¢ih protupozarnih
mjera

- utvrduje pravilnike, upute i postupke, sigurnosne i zastitne 20%
mjere, te prati i nadzire njihovo provodenje i u€inkovitost

- izraduje program mjera za poboljdanje radnih uvjeta

- propisuje i utvrduje uporabu odgovarajucih osobnih zastitnih
sredstava, organizira postavljanje tabli upozorenja o
zabranama, opasnostima i obveznoj uporabi osobnih zastitnih
sredstava

- prati propise i stru¢nu literaturu vezanu uz zastitu na radu

- organizira i provodi seminare za osposobljavanje zaposlenika
za siguran rad

- na podrucju zastite radnog okoliSa (ekologije) propisuje
pravila sigurnosti o zastiti okoliSa i prati kako se primjenjuju
navedena pravila

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

- sudjeluje u realizaciji zadataka utvrdenih aktima Skupstine i




Zupana

- sudjeluje u radu stru¢nih timova za provedbu projekata koji
zahtijevaju multidisciplinarni pristup rjeSavanju

- aktivan rad na provedbi smjernica i unapredenju sustava
kvalitete i sigurnosti

- provodenje internih audita, izrada izvje$¢a i poduzimanje
korektivnih akcija

- vodenje evidencije podataka u vezi s ozljedama na radu i| 20%
profesionalnim bolestima

- analizira uzroke ozljeda, profesionalnih oboljenja i drugih bolesti
u vezi s radom i odgovoran je za prijavljivanje teZih ozljeda pri
radu

- izraduje popis s rokovima za obavljanje zdravstvenih pregleda,
s obzirom na radno mijesto, Stetnosti, opasnosti i psihofiziCke
zahtjeve, te suraduje s kadrovskom sluZzbom u traZenju
odgovarajuéeg posla i premjeStaja zaposlenika na zahtjev
medicine rada ili invalidske komisije

- suradnja s tijelima nadleznima za poslove inspekcije zastite
na radu, Hrvatskim zavodom za zastitu zdravlja i sigurnosti na
radu, specijalistom medicine rada te Zavodom za zastitu
okoliSa i zastite od pozara

- pruza struénu pomo¢ sluzbenicima u Sluzbi, u drugim 10%
upravnim tijelima Zupanije te pravnim osobama u vlasnistvu ili
pretezitom vlasnistvu Zupanije

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i/ili nadredenog
sluzbenika

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

- sveucilisni diplomski studij ili sveu€ilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij tehni¢ke struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit Il. razine

- polozen strucni ispit za struénjaka zastite na radu Il. stupnja

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

ukljuCuje izradu akata i stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz djelokruga rada
Sluzbe, a primarno one koje se odnose na zastitu na radu

3. Stupanj samostalnosti
- uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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



provedbu odluka iz odgovarajuéeg podruéja rada.
5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj stru¢ne komunikacije ukljuuje kontakte unutar, a povremeno i izvan Sluzbe u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija sa sluzbenicima drugih javnopravnih tijela potrebnih
za obavljanje poslova iz nadleznosti

Clanak 25.
3.4. STRUCNI SURADNIK ZA POMOCNO - TEHNICKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lIl.

Potkategorija radnog mijesta: struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

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

- sudjeluje u pracéenju troSkova i pripremi proracuna za
odrzavanje i nabavu potrebnih sredstava 5%

- nabavlja potrebnu opremu i sitan inventar za potrebe
redovnog funkcioniranja svih upravnih tijela Zupanije 20%
- nabavlja uredskii potrosni materijal za potrebe redovnog
funkcioniranja svih upravnih tijela Zupanije

- poduzima potrebne mjere radi osiguranja
ispravnog stanja uredaja, opreme i postrojenja, to ukljuuje
redovito pracenje stanja opreme, provodenje preventivnog 10%
odrzavanja i brzu intervenciju u slu¢aju kvarova

- obavlja poslove pokretanja predmeta nabave i

kontrole izvr§enja ugovora za odredene predmete nabave 20%
- vodi detaljne evidencije o obavljenim radovima,
troSkovima, popravcima i drugim bitnim podacima za 20%

Odsjek, te priprema izvjestaje za nadredene
- sudjeluje u planiranju, podnoSenju izvjeS¢a i obavljanju
poslova investicijskog i tekuéeg odrZzavanja nekretnina u
vlasnidtvu Republike Hrvatske povjerenih na upravijanje i
raspolaganje posebnim zakonom

- sudjeluje u prikupljanju podataka, planiranju,

realizaciji i pripremi izvije§¢a o rashodima za nabavu
materijala, dijelova i usluga te investicijskog i tekuceg
odrzavanja nekretnina iz oblasti Sluzbe

- osigurava da svi poslovi budu provedeni u skladu 10%
sa vazecim standardima i propisima
- prati razvoj novih tehnologija, alata i metoda u 10%

industriji i predlaZze primjenu najnovijih tehnika kako bi se
unaprijedili procesi i povecala ucinkovitost rada

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




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

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ekonomske ili tehnicke
struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje manje sloZzene poslove s ograniCenim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCeni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

stupanj struéne komunikacije uklju€uje kontakte unutar Odsjeka, a povremeno i izvan
Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

Clanak 26.
3.5. DOSTAVLJAC JAVNOPRAVNOG TIJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11.

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

- dostavlja ulaznu postu upravnim tijelima te 20 %
preuzima predmete iz upravnih tijela za otpremu,
putem interne dostavne knjige




- adresira, kuvertira i registrira postu koja se otprema
iz pisarnice te vrSi dostavu i otpremu poSiliki putem
postanskog ureda ili dostavne knjige za mjesto

10 %

- vrSi dostavu administrativnih pismena po nalogu
javnopravnog tijela osobnom dostavom

20 %

- vrSi  internu  dostavu  upravnim tijelima
administrativnih i sudskih predmeta i pismena po
nalogu pisanice

40 %

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
sluzbenika

10 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

srednja stru€na sprema upravne, ekonomske ili tehnicke struke, gimnazijskog usmjerenja,

odgojno obrazovnog usmijerenja ili hotelijersko turisti¢ki tehnicar

poloZen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

w

. Stupanj odgovornosti

pribor), te pravilnu primjenu pravila struke

Clanak 27.

3.6. DOMAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

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

Klasifikacijski rang: 11.

uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina

ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo, uredski namjestaj i

Opis poslova radnog mjesta:

Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove rukovaoca centralnog grijanja i
klimatizacije te je odgovoran za ispravnost

tih postrojenja i opreme te provedbu svih propisanih mjera
zastite na radu i zastite od pozara u svezi s tim postrojenjima
- obavlja rutinsko odrZzavanje i popravke

20 %




- odgovoran je za popravak i odrzavanje unutarnjih i
vanjskih dijelova zgrada, ukljuujuéi stolariju, bravariju,
podove, stropove, zidove, staklo i dr.

10 %

- vrSi obilazak i svakodnevnu provjeru svih sluzbenih
prostorija Zupanije radi utvrdivanja i otklanjanja eventualnih
kvarova i ostecenja te provodi sigurnosnu provjeru objekata
kako bi osigurao siguran rad i boravak u zgradama i objektima

20 %

- koordinira s vanjskim izvodacima i dobavljaCima usluga iz
djelokruga popravaka, odrZzavanja i ostalim pruzateljima usluga
(npr. zaStitarske sluzbe, primopredaja klju¢eva objekata,
reagiranje na dojave o aktivaciji tehniCke zastite i sl.)

5 %

- obavlja manje popravke na objektima, inventaru i
opremi (elektriCarske, vodoinstalaterske i ostale popravke)
te poslove na odrzavanju okucnice (koSnja trave, zalijevanje i
slicno)

30 %

- prema potrebi obavlja poslove fotokopiranja te dostave i
otpreme uredskih knjiga i poSte kao i druge poslove po nalogu
proCelnika, voditelja Odsjeka ili drugog nadredenog sluzbenika

15 %

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

1. Potrebno struéno znanje

polozen strucni ispit za rukovaoca centralnog grijanja
poloZen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanije talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

3. Stupanj odgovornosti

pribor), te pravilnu primjenu pravila struke
Clanak 28.
3.7. SPREMACICA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: IV.

Potkategorija radnog mjesta: namjestenici Il. potkategorije Razina

potkategorije: 2.
Klasifikacijski rang: 13.

srednja stru¢na sprema ekonomske, tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke

uklju€uje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina

uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo, uredski namijestaj i




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

- svakodnevno redovito ¢iS¢enje i odrzavanje svih sluzbenih 60 %

prostorija Zupanije (ureda, hodnika, dvorana) te dvorisnog
prostora zgrade (sluzbeni parking)

- svakodnevno temeljito CiS¢éenje i dezinficiranje sanitarnih 30 %
Cvorova te opskrba potrebnim sanitarnim materijalom i drugim
potrepstinama

- briga o cvijeéu u hodnicima zgrade i drugim sluzbenim 10 %
prostorijama

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

1. Potrebno struéno znanje

niZa stru¢na sprema ili osnovna kola
polozen vozacki ispit za B kategoriju
poznavanje talijanskog jezika

2. Slozenost poslova

uklju€uje obavljanje jednostavnijih i standardiziranin pomoc¢nih poslova

w

. Stupanj odgovornosti

- uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (uredski namjestaj i pribor), te pravilnu
primjenu pravila postupaka i pravila struke

ODSJEK ZA JAVNU NABAVU
Clanak 29.
4.1. VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : I.
Potkategorija : viSi rukovoditelj

Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang: 3.

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

- planira, organizira, vodi i koordinira rad Odsjeka
- prati rad sluzbenika i odgovara za pravodobno, zakonito i 35%
djelotvorno izvrSenje poslova Odsjeka




predlaze godidnji operativni program rada Odsjeka i podnosi
izvie§¢a o radu nadleznom pomocniku procelnika, odnosno
procelniku Sluzbe

izraduje godiSnja izvjeS¢a o obavljenim poslovima u Odsjeku
brine o pravovremenoj dostavi potrebnih izvjeS¢a nadleznom tijelu za
politiku javne nabave sukladno zakonu

predlaze izmjene i dopune akata iz djelokruga Odsjeka
predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka procelniku Sluzbe 50%
koordinira pracenje izvrSenja ugovora i okvirnih sporazuma
koordinira izradu plana nabave, njegovih izmjena i dopuna te
registra ugovora o javnoj nabavi te okvirnih sporazuma

provodi i sudjeluje u pokretanju i provodenju postupaka javne
nabave roba, radova i usluga i brine o zakonitom i pravovremenom
izvrSavanju navedenih postupaka, obavlja poslove istrazivanja
trzidta, sastavlja ugovore temeljem provedenih postupaka javne
nabave

savjetuje sluzbenike i daje stru¢nu pomo¢ u provedbi propisa iz
djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u
postupanju

postupa po zalbama u postupcima javne nabave i s tim u vezi 5%
zastupa Zupaniju te poduzima pravne radnje u okviru danih ovlasti

prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne 10%
edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitethog izvrSenja
poslova i zadataka

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Sluzbe

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta :

1. Potrebno struéno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij ekonomske, pravne ili tehnicke struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odsjekom

poloZzen drzavni ispit Il. razine

posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave

poznavanije talijanskog jezika

poznavanije rada na osobnom racunalu

. Slozenost poslova

visoka razina sloZenosti poslova u okviru propisane nadleznosti Odsjeka koja ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore nadredenim
sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa te stru¢nu potporu sluzbenicima u
rieSavanju slozenih zadaca iz djelokruga Odsjeka

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

3. Samostalnost u radu



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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

- ukljuCuje i materijalnu odgovornost za povjerena sredstva za rad (info oprema, uredski
namjestaj i sli¢no)

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

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

Clanak 30.
4.2. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija II.

Potkategorija: Visi savjetnik

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje

pojedinog posla

- obavlja najslozenije struCne poslove iz podrucja javne nabave
sudjelujuci u postupcima javne nabave kao certificirani predstavnik u 60%
postupcima javne nabave za Istarsku Zupaniju i pravne osobe kojima
je Istarska Zupanija osnivac ili u su/vlasnistvu Istarske Zupanije,

- priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba,
radova i usluga

- obavlja stru¢ne analiticke poslove istrazivanja trzidta

- koordinira izradu troskovnika i tehnicke dokumentacije za postupke
nabave javnih radova,

- sastavlja ugovore temeljem provedenih postupaka javne nabave,

- obavlja analiticke poslove prikupljanja podataka (tehnicke
specifikacije)




- postupa po Zalbama u postupcima javne nabave i s tim u vezi zastupa 5%
Zupaniju te poduzima pravne radnje u okviru danih ovlasti

- sudjeluje u izradi plana nabave i njegovih izmjena i dopuna 20%

- sudjeluje u vodenju evidencija iz podrucja javne nabave

- sudjeluje u izradi izvjeStaja Registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma

- sudjeluje u izradi ostalih izvjestaja

- prema potrebi savjetuje sluzbenike i daje stru¢nu pomoc¢ u provedbi
propisa iz djelokruga rada Odsjeka radi osiguravanja ujednacenosti u

postupaniju,

- sudjeluje u postupcima javne nabave za Istarsku Zupaniju i korisnike 10%
proracuna

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne 5%
edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrSenja poslova i
zadataka,

- predlaze izmjene i dopune akata iz djelokruga Odsjeka,

- predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka voditelju Odsjeka i
proc¢elniku Sluzbe

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

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

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske, pravne ili tehnicke struke

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit Il. razine

- posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- rjeSavanje najslozenijih predmeta u okviru Siroko propisane nadleznosti Odsjeka, izrada
akata iz djelokruga Odsjeka, te pruzanje savjeta i struCne pomoéi sluzbenicima i
duZnosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrucja

3. Samostalnost u radu

- samostalnosti u radu u okviru obavljanja poslova i zada¢a radnog mjesta, ograni¢ena opéim
i specificnim uputama rukovodeceg sluzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka
- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te

provedbu odluka iz djelokruga upravnog odjela

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



5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

- ucCestala komunikacija, na poseban zahtjev nadredenih sluzbenika, a u svrhu pruzanja
savjeta i struénih misljenja i razmjene informacija.

Clanak 31.
4.3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

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

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer
vremena
potrebnog za
obavljanje
pojedinog posla
- priprema dokumentaciju te provodi postupke javne nabave roba, 90%
radova i usluga
- koordinira izradu troskovnika i tehnicke dokumentacije za postupke
nabave javnih radova
- obavlja stru¢ne analiticke poslove istrazivanja trzista
- vodiiazurira baze podataka iz oblasti javne nabave, obavlja analiticke
poslove prikupljanja podataka (tehnicke specifikacije),
- prati izvrSenja ugovora i okvirnih sporazuma
- sudjeluje u postupcima javnhe nabave za pravne osobe kojima je
Istarska zupanija osnivac¢ ili u su/vlasnistvu Istarske zupanije,
- priprema i provodi postupke jednostavne nabave upravnog tijela u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima
- sastavlja ugovore temeljem provedenih postupaka javne nabave
- izraduje plan nabave i njegove izmjene te brine o objavi istog
- izraduje i prati evidencije iz podrucja javne nabave 10%
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
1. Potrebno struéno znanje
- sveuCilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij ekonomske, pravne ili tehnicke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,



- polozen drzavni ispit Il. razine,
- posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave
- poznavanje talijanskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova

- uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka

3. Samostalnost u radu

- samostalnost u radu uz redovit nadzor i upute nadredenog sluZzbenika

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

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

Clanak 32.
4.4. STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU | OPCE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : Ill.

Potkategorija: struéni suradnik
Razina potkategorije : -
Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer

vremena

potrebnog za

obavljanje

pojedinog

posla

- priprema i provodi postupke javne nabave za Istarsku Zupaniju 50%

- priprema i provodi postupke jednostavne nabave upravnog tijela u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima

- obavlja administrativhe poslove za potrebe Odsjeka, 40%
- vodi evidencije i registre propisane zakonskim i podzakonskim

propisima
- izraduje statistiCka i ostala izvjeS¢a vezana za djelokrug rada

Odsjeka,

- prati i prosljeduje voditelju Odsjeka podatke o potrebama edukacije u
podrucju javne nabave sluzbenika
- sudjeluje u izradi i azuriranju plana i izmjene plana nabave




- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne
edukacije radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrdenja poslovai | 10%
zadataka

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka

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

- sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske, upravne ili
tehnicke struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit Il. razine

- poznavanje talijanskog jezika

- poznavanje rada na osobnom racunalu

2. Slozenost poslova

- stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razliCitih zadaéa u c&ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranieni broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

3. Samostalnost u radu

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

4. Stupanj odgovornosti i utjecaja na donosenje odluka

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

5. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

- stupanj struéne komunikacije ukljuCuje kontakte unutar Odsjeka, a povremeno i izvan
Odsjeka, u svrhu prikupljanja i razmjene informacija s ostalim sluzbenicima

VIl. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE
Clanak 33.

Pod struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem podrazumijeva se obavljanje
vjezbeniCke prakse, polaganje drzavnog stru¢nog ispita, polaganje stru¢nog ispita po
posebnom zakonu, pohadanje organiziranih programa izobrazbe putem radionica, te€ajeva,
savjetovanja , seminara i sl. te S8kolovanje za postizavanje videg stupanja stru¢ne spreme.

Za struCno osposobljavanje i usavrSavanje zaposlenih u Sluzbi neposredno je

odgovoran procelnik.

Clanak 34.



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

Clanak 35.

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

Clanak 36.

Vjezbenici se za vrijeme vjeZbeniCkog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima Zupanije, prakti¢nim radom i u€enjem u skladu sa programom vjezbenickog
staza kojeg, na prijedlog procelnika Sluzbe, donosi Zupan.

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

Clanak 37.

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

Clanak 38.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnog stru¢nog ispita u Sluzbu
moze se primiti osoba u svojstvu polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog
odnosa, u skladu sa godiSnjim planom prijema na stru¢no osposobljavanje u upravna tijela
Zupanije.

Stru¢no osposobljavanje obavlja se temeljem pisanog ugovora s pro¢elnikom Sluzbe i
Hrvatskog zavoda za zapoS$ljavanje.

VIIl. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 39.

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

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

Kad je sluzbenik u €ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno
mjesto nije popunjeno ili ako je priliev predmeta neravnomjeran izmedu unutarnjih
ustrojstvenih jedinica, predmet ¢e se dostaviti u rad drugom sluzbeniku, temeljem akta o
ustupanju (delegaciji) predmeta, izdanom od strane nadredenog sluzbenika (procelnika,
pomocnika procelnika ili voditelja Odsjeka).

IX. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 40.



Osim lakih povreda sluzbene duznosti koje su propisane zakonom, lake povrede
sluzbene duznosti su i :
- nesavjesno ili nemarno izvrSenje sluzbene zadace ili izvrSenje sluzbene zadade
protivno pravilima struke
- ponasanije sluzbenika protivho Etickom kodeksu sluzbenika Istarske Zupanije.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako
namuski i zenski rod, bez obzira u kojem su rodu koristeni.

Clanak 42.

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

Do donoS&enja rieSenja iz stavka 1. ovog €lanka, zate€eni sluzbenici u Sluzbi nastavljaju
obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima odnosno druge poslove po
nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim
riesenjima.

U rjeSenjima kojima se odluéuje 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 namijeStenika rasporedenog na
odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 43.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od znacaja za rad
sluzbenika u Sluzbi 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
- drugih opc¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Zupan
ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 44.

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

KLASA/CLASSE: 024-03/24-02/13
URBROJ/N:PROT: 2163-02-22-24-8
Pula — Pola, 11. rujna 2024.



REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

DOSTAVITI:

1.
2.

3.
4.

Sluzba za zajednicke poslove Istarske Zupanije

Strucna sluzba Skupstine Istarske zupnije,

Odsjek za pravne poslove i upravljanje ljudskim resursima
Objava

Pismohrana, ovdje

ZUPAN
Boris Mileti¢



42/42



Skeniranjem ovog QR koda, sustav
e vas preusmieriti na stranice
izvornika ovog dokumenta, kako
biste mogli provijeriti njegovu
autentic¢nost i vierodostojnost.

Dokument je elektronicki potpisan sukladno uredbi (EU)
broj 910/2014.

Potpisnik: Boris Mileti¢, Istarska Zupanija - Regione
Istriana

Datum: 11.09.2024 14:49:55

Certifikat: 0092A1476DC3A6345200000000566FBEAF
Izdavatelj: CN=Fina RDC 2015; O=Financijska agencija; C=HR
Hash: SHA256 RSA

”5




	field_1: 
		2024-09-11T14:49:58+0200
	Istarska Županija
	BORIS MILETIĆ
	Ovjera dokumneta




