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ZUPANU ISTARSKE ZUPANIJE
n/r. g. lvan Jakov ¢&ié

PREDMET: Pravilnika o unutarnjem redu Stru  €ne sluZzbe Skupstine Istarske
Zupanije, dostavlja se

U privitku dostavljam Vam prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu Stru¢ne sluzbe
Skupstine Istarske Zupanije na usvajanje.

S postovanjem.

Tajnik
Vesna lvancic, dipl. iur.

Prilog: Prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu Stru¢ne sluzbe Skupstine



Na temelju &l. 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08), Statuta Istarske Zupanije
("SluZbene novine Istarske Zupanije br. 10/09) te Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije ("Sluzbene novine Istarske Zupanije", broj 13/09), Zupan Istarske
Zupanije na prijedlog Tajnika Skupstine, dana 26. sije¢nja 2010. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Stru €ne sluzbe Skupstine Istarske Zupanije

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nacin i vodenje poslova,
sistematizacija poslova i zadataka, ovlaStenja i odgovornost sluzbenika i namjeStenika,
ostvarenje javnosti rada, stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje djelatnika, broj potrebnih
sluzbenika i namjestenika s opisom njihovih poslova i zadaca, te uvjeta za popunjavanje
radnih mjesta Stru¢ne sluzbe Skupstine Istarske Zupanije ( ili krace: Stru€na sluzba).

Clanak 2.
Poslovi i zadaci StruCne sluzbe utvrdeni su Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
upravnih tijela Istarske Zupanije i Poslovnikom Zupanijske skupstine Istarske Zupanije.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Struénom sluzbom Skupstine rukovodi Tajnik Skupstine.
Djelatnici Stru¢ne sluzbe Skupstine odgovaraju Tajniku Skupstine.

Clanak 4.

U Stru€noj sluzbi Skupstine obavljaju se strucni, pravni, administrativni, savjetodavni i
protokolarni poslovi u vezi s radom Skupstine i njezinih radnih tijela, kadrovski poslovi , te
struéno-administrativni poslovi za Sluzbenicki suda Istarske Zupanije i drugi srodni poslovi.

U poslove iz stavka 1. narocCito spadaju: 1) pripremanje odluka, opcih, pojedinacnih i
drugih akata za sjednice Skupstine i radnih tijela, te koordiniranje drugih tijela u pripremanju
tih odluka i akata, 2) aZuriranje zapishika, te odluka i opéih akata iz tocke 1. ovog stavka
nakon sjednica i priprema za njihovu objavu u "SluZzbenim novinama Istarske Zupanije -
Bollettino ufficiale della Regione istriana”, 3) pracenje provodenja opcih propisa i propisa iz
tocke 2. ovog stavka, 4) pripremanje protokola za sve€ane sjednice i prijeme, te aZuriranje
dokumentacije o tome, 5) pruzanje pravnih savjeta s podrucja pripreme, izrade i provodenja
propisa iz djelokruga Skup$tine i Zupana 6) prepisivacki poslovi i poslovi vodenja
dokumentacije i evidencije u skladu s propisima, 7) drugi poslovi koji se odnose na aZuran
rad Skupstine, Zupana i radnih tijela, 8) kadrovski poslovi, poslovi upravljanja ljudskim
resursima, izrada plana prijema u sluzbu, stru¢no osposobljavanje sluzbenika i namjestenika,
vodenje evidencija i drugi poslovi iz oblasti rada i zapoS$ljavanja, te 9) struéno-pravni i
administrativni poslovi za Sluzbeni¢ki sud Istarske Zupanije.

ll. NACIN RADA | VOBENJE POSLOVA

1. Upravljanje i odluéivanje

Clanak 5.

Tajnik u okviru svoga djelokruga upravlja Stru¢nom sluzbom Skupstine, a osobito: 1)
organizira, usmjerava i uskladuje rad Sluzbe, 2) priprema i brine o pripremanju stru¢nih
podloga, nacrta i prijedloga akata i drugih materijala iz rada Sluzbe, te pomaze Zupanu i
Predsjedniku Skupstine, u pripremanju i organiziranju sjednica Skupstine i radnih tijela, 3)



brine o zakonitosti rada Skupstine i radnih tijela, osigurava aZuriranje zapisnika, op¢ih akata,
odluka i zaklju€aka sa sjednica Skupstine i radnih tijela, te njihovo objavljivanje u "Sluzbenim
novinama Istarske Zupanije - Bollettino ufficiale della Regione istriana" i arhiviranje, 4)
priprema protokole za sveCane sjednice i prijeme, te aZurira dokumentaciju o tome, 5)
organizira prepisivacke poslove i poslove vodenja dokumentacije u djelokrugu Struéne
sluzbe, 6) ostvaruje suradnju s tijelima gradske i lokalne samouprave i uprave, s tijelima
drzavne uprave i s drugim fizickim i pravnim osobama, 7) osigurava pruzanje pravnih savjeta
iz djelokruga pripremanja, izrade i provodenja propisa iz nadleZnosti Skupstine i Zupana 8)
koordinira pripremu akata iz oblasti rada i zapoSljavanja, 9) obavlja struéno-pravne poslove
za Sluzbeni¢ki sud, 10) brine o osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika, te o
unapredivanju i poboljSanju uvjeta rada u Stru¢noj sluzbi, 11) obavlja i druge poslove koje
mu povjere Skupstina i Zupan, te predsjednik Skupstine Istarske Zupanije.

Za svoj rad i za rad Struéne sluzbe tajnik je odgovoran Zupanu, a za pravovremeni i
azuran rad, vezan za rad Skupstine i Predsjedniku skupstine i Skupstini.

2. Planiranje i programiranje rada

Clanak 6.
Strucna sluzba Skupstine ima godisnji Plan rada koji mora biti uskladen s planskim
dokumentima Skupstine i Zupana. 1z Plana rada mora biti vidljivo koje poslove i zadatke ce
obavljati Stru¢na sluZzba s rokovima izvrSenja i djelatnicima nadleznim za realizaciju.

Clanak 7.

Plan rada iz ¢lanka 6. ovoga Pravilnika priprema tajnik ili pomocnik tajnika, a utvrduje
ga tajnik i dostavlja ga Zupanu najkasnije do 15. studenog tekuce godine za idué¢u godinu.
Plan rada smatra se usvojenim kad ga Zupan prihvati i kad Skupstina u Zupanijskom
proracunu osigura sredstva za njegovo ostvarivanje.

Clanak 8.

Tijekom sije€nja tekuée godine Struéna sluzba SkupStine izraduje lzvjeSée o
ostvarenju Plana rada za proteklu godinu. lzvjeS¢e obuhvaca i poslove koji se obavljaju, a
nisu bili programirani i planirani.

Posebno se iskazuje poslove i zadatke koji su planirani, a nisu realizirani.

IzvjeStaj priprema Tajnik ili osoba koju on ovlasti.

IzvjeStaj o ostvarivanju Programa rada Tajnik dostavlja Zupan najkasnije do 31.
oZujka za proteklu godinu.

3. Odnos prema vijeénicima, te drugim gradanima i strankama

Clanak 9.

Odnosi izmedu sluzbenika i namjeStenika Struéne sluzbe SkupSstine, clanova
Skupstine, radnih tijela, gradana i drugih stranaka temelje se na medusobnom povjerenju,
suradniji i na nacelu postivanja ljudskog dostojanstva.

Sluzbenici Stru€ne sluzbe duzni su osobama iz stavka 1. davati podatke, upute,
obavijesti i pruzati im pravnu pomo¢ u poslovima iz svoga djelokruga.

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

Clanak 10.

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

U slu€aju iz stavka 1. ovoga Clanka sluzbenici koriste dnevni odmor prije ili poslije
odrZavanja sjednice.



Clanak 11.

Sluzbenici Strucne sluzbe Skupstine duZzni su u ophodenju prema d&lanovima
Skupstine: 1) postupati susretljivo, ljubazno i s duznim uvaZzavanjem, 2) davati ¢lanovima
Skupstine i Zupanu potrebna obavjestenja i omoguditi uvid u zapisnike i materijale o radu
Skupstine odnosno Zupana, kao i omoguditi presluavanje zvuéne snimke sa sjednice, 3)
dostaviti, ¢lanovima Skupstine i Zupanu, izvjestitelima i gostima pravovremeno potrebne
materijale za rad Skupstine, Zupana, odnosno drugog tijela.

Iznimno od odredbe iz toCke 3. stavak 1. ovoga €lanka izuzeti su materijali koji su
zakonom ili drugim propisom utvrdeni kao povijerljivi, sluzbena ili vojna tajna.

U sluCaju iz prethodnog stavka rukovanje takvim aktima propisano je posebnim
zakonom ili aktom nadleznog tijela.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. Kratak opis radnih mjesta

Clanak 12.

Sistematizacija radnih mjesta odnosno poslova i zadataka zasniva se na hacelu
racionalnog, ucinkovitog i svrhovitog izvrSavanja poslova i zada¢a sukladno odredbama
Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi. U
smislu prethodnoga stavka ovoga Clanka utvrduju se radna mjesta, poslovi i zadaci, uvjeti za
njihovo obavljanje i broj izvrSilaca.

Clanak 13.

Natje€aj za radna mjesta, odnosno oglas , osim za radna mjesta za koja Zakonom
nije predviden natje€aj ili oglas, raspisuje Tajnik Skupstine po osiguranju sredstava za rad
djelatnika, u skladu s Planom prijema u sluZzbu upravnih tijela Istarske Zupanije.

Natje€aj se objavijuje u Narodnim novinama, a oglas istiCe na oglasnoj ploci u
sjedistu Sluzbe i nadleZne sluzbe za zapoSljavanje, a mozZe se objaviti i u jednom dnevnom ili
tiednom listu.

Clanak 14.

Tajnik nakon raspisivanja natje€aja odnosno oglaSavanja oglasa imenuje
povjerenstvo radi provedbe postupaka izbora kandidata i ostale radnje sukladno zakonu,
donosi rjeSenje o prijemu u sluzbu i rjeSenje o rasporedu.

Clanak 15.
Na osnovi kona¢nog rjeSenja o prijemu u sluzbu tajnik donosi rjeSenje o rasporedu na
radno mjesto. RjeSenje sadrZi sve elemente propisane Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

2. Probni rad

Clanak 16.
Osobe se u Zupanijsku sluzbu primaju na neodredeno vrijeme uz obavezni probni rad
od tri mjeseca.
Uvjet probnog rada objavljuje se natje€ajem odnosno oglasom o slobodnom radnom
mjestu u smislu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Tijekom probnog rada, rad i rezultate sluZzbenika i namjeStenika prati i ocjenjuje
komisija od tri (3) ¢lana koje imenuje Tajnik Skupstine, i to izmedu sluZzbenika i namjeStenika
Struéne sluzbe Skupstine ili drugih upravnih tijela Istarske Zupanije koji imaju najmanje isti
stupanj Skolske spreme koju ima radnik €ije se stru€ne i druge sposobnosti ocjenjuju.



Clanak 18.

Ako se tijekom probnog rada ocijeni da radne sposobnosti i struénost ne
zadovoljavaju zahtjevima radnoga mjesta, sluZzbeniku, odnosno namjesteniku se otkazuje
rad u Istarskoj Zupaniji, 0 €¢emu se donosi rjeSenje najkasnije u roku od osam dana od dana
isteka probnog rada.

Odluku iz stavka 1. ovoga ¢lanka donosi tajnik na osnovi izvjeStaja komisije iz ¢lanka
17. ovoga Pravilnika i uru€uje je sluzbeniku, odnosno namjesteniku.

Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 1. ovog
¢lanka smatra se da je sluzbenik, odnosno namjeStenik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 19.

Na nacin utvrden Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi komisija u postupku izbora kandidata na osnovi natjeCaja, odnosno
oglasa provjerava stru¢ne i druge sposobnosti kandidata za obavljanje poslova odredenoga
radnoga mjesta.

Temeljem rang liste kandidata, Tajnik Skupstine donosi rieSenje o prijemu u sluzbu.

3. Rasporedivanje djelatnika

Clanak 20.

Danom stupanja na rad sluzbenik, odnosno namjestenik se rasporeduje na radno
mjesto na kojem se obavljaju poslovi i zadaci radi Cijeg je obavljanja zasnovao radni odnos.

Ako to potrebe Struéne sluzbe zahtijevaju Tajnik Skupstine mozZe sluzbenika,
odnosno namjeStenika za trajanja radnoga odnosa rasporediti na drugo radno mjesto u
Struénoj sluzbi, a sporazumno s procelnikom Odjela sluzbenik, odnosno namjestenik se
moze rasporediti i u drugi Odjel.

Prema odredbi prethodnoga stavka sluZzbenik, odnosno namjeStenik moZze biti
rasporeden na radno mijesto na kojem se obavljaju poslovi i zadaci u skladu s njegovom
struénom spremom i radnim sposobnostima.

Ako sluzbenik, odnosno namjestenik odbije raspored iz stavka 2. i 3. ovoga €lanka,
prestaje mu radni odnos u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clanak 21.

Na radna mjesta sistematizirana ovim Pravilnikom mogu se rasporediti sluzbenici koji
ispunjavaju uvjete u pogledu Skolske odnosno stru¢ne spreme i ako imaju poloZzen drZzavni
strucni ispit.

SluZzbenik koji se u smislu stavka 1. ovoga Clanka trajno rasporeduje na odredeno
radno mjesto, obvezan je poloZiti strucni ispit u skladu s propisima i ovim Pravilnikom.

V. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE SLUZBENIKA
Clanak 22.
Pod stru¢nim osposobljavanjem podrazumijeva se stru¢na obuka vjeZbenika,

polaganje drZzavnog stru¢nog ispita i stru¢no usavrSavanje sluzbenika Stru¢ne sluzbe.

1. Primanje i obuka viezbenika

Clanak 23.
VjeZbenici su osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke,
bez radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena
propisanog za vjezbenicki staZz.



Vjezbenici se za vrijeme vjeZzbenitkog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima lokalne jedinice prakti¢nim radom i u€enjem po utvrdenom programu Koji
utvrduje Zupan.

Mentora imenuje Tajnik Skupstine iz redova sluzbenika istog upravnog tijela, koji ima
najmanije istu struénu spremu kao vjezbenik.

Vjezbenik tijekom vjeZbenitke prakse prati, usmjerava i nadzire Tajnik Skupstine,
odnosno osoba koju on odredi.

Vjezbenicka praksa provodi se na osnovi Programa i plana koji izraduje Tajnik
Skupstine.

Programom i planom stru¢ne obuke vjeZbenika iz stavka 2. ovoga ¢lanka utvrduju se
poslovi i zadaci koje ¢e obavljati viezbenik, dinamika izvrSenja tih poslova i zadataka,
trajanje vjezbenitke obuke na pojedinim poslovima i zadacima, prava i obveze vjeZbenika,
nacin vodenja vjezbenika i obavljanje stru¢nog nadzora i drugo.

Clanak 24.
Voditelj vjeZbenika vodi brigu da se vjeZbeni¢ka praksa ostvaruje u skladu s
Programom i planom obuke vjezbenika i da se vjeZbeniku osiguraju uvjeti za uspjeSno
obavljanje vjezbeniCke prakse i pripremanje za polaganje stru¢nog ispita.

Clanak 25.
Voditelj vjezbenika vodi brigu da se vjezbenitka praksa ostvaruje u skladu s
Programom i planom obuke vjeZbenika i da se vjeZbeniku osiguraju uvjeti za uspjesSno
obavljanje vjeZbeniCke prakse i pripremanje za polaganje stru¢nog ispita.

2. Drzavni struéni ispit

Clanak 26.

Vjezbenik moZe pristupiti polaganju drZzavnog stru¢no ispita najkasnije dva mjeseca
prije isteka propisanog vjezbeni¢kog staZza i duzan je strucni ispit poloZiti najkasnije do isteka
vjeZbenickog staza.

Vjezbeniku koji iz opravdanog razloga ne poloZi drzavni struéni ispit moze se
produZiti vieZbenicki staZz za najvise tri mjeseca.

O produzenju vjezbeni¢kog staZza donosi se posebno rjeSenje.

3. Struéno usavrSavanje djelatnika

Clanak 27.
Za struéno usavrsavanje djelatnika neposredno je odgovoran Tajnik Skupstine.
Struéno usavrSavanije je obavezno.
Stru¢no usavrSavanje provodi se zbog uspjeSnog pracenja promjena na odredenom
podrucju samouprave i uprave nastale donoSenjem novih ili izmjenama i dopunama
postojecih propisa.

4. Rodna i spolna ravnopravnost

Clanak 28.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje
(sluzbenik/sluzbenica, tajnik/tajnica i sl.) bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom
rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

Tekst natjeCaja/oglasa mora biti sainjen na nacin da kandidati prilikom podnosenja
prijave na javni natjec€aj ili oglas ravnopravno mogu podnositi prijavu bez obzira na spol.



VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.
SluZbenici i namjestenici Stru¢ne sluzbe rasporeduju se na poslove i radne zadatke
istog stupnja i zvanja, koje su obavljali do donoSenja ovog Pravilnika.

Clanak 30.
Do donosenja (novih) propisa o pravima, obvezama i odgovornosti sluzbenika i
namjeStenika u smislu ovog Pravilnika primjenjivat ¢e se Zakon o sluZzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 31.
Sastavni dio ovog Pravilnika su prilozi i to:
PRILOG - Opis poslova i zadataka za sva radna mjesta,

Clanak 32.
RjeSenja o rasporedu na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom donijet ¢e tajnik
Strucne sluzbe Skupstine u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plo€i Istarske
Zupanije u Pazinu, Dr8c¢evka 3.

Klasa: 023-01/10-01/01
Urbroj: 2163/1-01/2-10-2
Pula, 26. sije¢nja 2010.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
Zupan
Ivan Jakov €i¢

PRILOG . Opis poslova i zadatka za sva radna mjesta



OPIS POSLOVA | ZADATKA ZA SVA RADNA MJESTA

1. TAINIK 1 izvrSitel;

Opis poslova:
Vidjeti ¢l. 5.

Uvjeti :

VII/I stupanj stru¢ne spreme, pravne ili politoloske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
u struci, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje
talijanskog jezika

2. POMOCNIK TAINIKA - SAVJETNIK ZUPANA 1 izvrSitel]
Opis poslova:

Zamijenjuje tajnika u odsutnosti, koordinira rad upravnih tijela u pripremi akata za
usvajanje od Zupana i Skupstine Istarske Zupanije, prati rad ustanova i trgovackih drustava u
Istarskoj Zupaniji, te koordinira pripremu planova rada i izvjeS¢a o radu ustanova i trgovackih
druStava, koordinira pripremu najzahtjevnijih projekata u Istarskoj Zupaniji prema nalogu
Zupana, informira vijeénike, proelnike i medije o tijeku poslova na projektima, koordinira i
usuglasava rad uprave, u ime Zupana prima delegacije i gradane, te obavlja i druge poslove
po nalogu Zupana.

Uvjeti :
VII/I stupanj stru¢ne spreme ekonomske struke, 5 godina radnog iskustva u struci,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu i poznavanije talijanskog jezika.

3. POMOCNIK TAINIKA 1 izvrsitelj

Opis poslova:

Zamjenjuje tajnika u odsutnosti, koordinira rad Skupstine i radnih tijela Skupstine,
priprema u suradnji sa Tajnikom prociSc¢ene tekstove akata iz nadleznosti SkupStine,
priprema i prosljeduje pitanja vijecnika, te odgovore na pitanja vije¢nika, uskladuje pripremu
"Sluzbenih novina Istarske Zupanije - Bollettino ufficiale della Regione Istriana", aZzurira Web
stranice Istarske Zupanije, vr$i nadzor nad izvréenjem zaklju¢aka Zupanijske skupstine,
koordinira suradnju Skupstine s tijelima jedinica lokalne samouprave, prati rad zajednickih
tijela, uskladuje pripremu protokola za svedane sjednice Zupanijske skupstine, te prilikom
posjeta delegacija, koordinira informiranje medija i drugih subjekata o aktivnostima
Zupanijske skupstine, koordinira poslove vezane za imenovanje i polaganje prisege sudaca
porotnika, proslieduje i priprema korespondenciju predsjednika Zupanijske skupstine,
organizira tiskovne konferencije.

Uvjeti:

VII/1 stupanj struéne spreme pravne ili politoloske struke, 5 godina radnog iskustva u
struci, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu i poznavanje talijanskog
jezika.



4. PRAVNI SAVJETNIK ZA POSLOVE
SKUPSTINE 1 izvrsitelj

Opis poslove

Koordinira uredske i druge poslove za Sluzbenicki sud, izraduje plan prijema u sluzbu
i vodi brigu o svrsishodnom upravljanju ljudskim resursima, vodi brigu o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju zaposlenika, te izraduje plan izobrazbe, priprema nacrte
rieSenja i drugih akata iz podrucja radnih odnosa, koordinira rad Savjeta mladih, obavlja
struéne poslove u pripremi akata za sjednice Skupstine, obavlja poslove pruza pravnu
pomoc¢ vijecnicima , jedinicama lokalne samouprave i drugim subjektima u pripremi
materijala za sjednice SkupStine Istarske Zupanije, vrSi nadzor nad zakonito3¢u akata
upuéenih u postupak na usvajanje Zupanu i Skupstini Istarske Zupanije, upozorava upravne
odjele i sluzbe na potrebu dono3enja propisa iz nadleznosti Zupana i Skupstine, priprema
stru¢ne podloge za donoSenje propisa na drzavnoj razini, te pruza drugu struénu pomoc¢
zastupnicima, obavlja pripremu dokumentacije za osnivanje trgovackih drusStava i ustanova,
Za statusne promjene, za privatizacije, dokapitalizacije i dr. najsloZenije poslove za trgovacka
druStva i ustanove ¢ini je osniva¢ Istarska Zupanija.

Uvjeti:
VII/I stupanja stru¢ne spreme pravne struke, polozZen struéni ispit, 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje talijanskog jezika

5. STRUCNI SAVJETNIK - PREVODITELJ ZA TALIJANSKI JEZIK 2 izvrSitelja

Opis poslova :
Vrsi prevodenje materijala za sjednice Zupanijske skupstine i objavu u SluZbenim novinama
Istarske Zupanije - Bolettino ufficiale della Regione istriana, vrSi prevodenje za potrebe
Zupana, te prema potrebama u protokolarnim i drugim prilikama. Prema potrebi suraduje na
pripremi projekata i programa, te s upravnim tijelima i ustanova Ciji je osnivac Istarska
Zupanija. Prema potrebi priprema podlogu za suradnju sa predstavni¢kim tijelima drugih
jedinica podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim regionalnim jedinicama, te sa
nevladinim udrugama i udrugama etnickih i nacionalnih zajednica ili manijina.
Uvjeti:

VII/I stupanj stru¢ne spreme filozofske struke, talijanski jezik i knjizevnost, poloZen
struéni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu i 5 godina radnog iskustva u struci.

6. STRUCNI SURADNIK - PREVODITELJ ZA ENGLESKI JEZIK 1izv rSitelj

Opis poslova

VrSi prevodenje materijala za potrebe upravnih odjela i sluzbi Istarske Zupanije, te
prema potrebi u protokolarnim i drugim prilikama, priprema podlogu za suradnju sa
predstavni¢kim tijelima drugih jedinica podruéne (regionalne) samouprave i drugim
regionalnim jedinicama, sa nevladinim udrugama i udrugama etnickih i nacionalnih zajednica
il manjina, prati rad zajednickih tijela, suraduje na pripremi projekata i programa.

Uvjeti:
VII/1 stupanj struéne spreme filozofske struke, engleski jezik i knjizevnost, poloZen
strucni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu, znanje talijanskog jezika,



7. VISI STRUCNI REFERENT ZA KADROVSKE POSLOVE 1 izvrsitelj

Opis poslova :

Obavlja kadrovske poslove, vodi evidenciju o sluZzbenicima i namjeStenicima u
upravnim tijelima, priprema analize i izvjeS¢a vezana za kadrove, obavlja i druge poslove iz
ovlasti rada i zapoSljavanja, priprema nacrte rjeSenja o prvima iz radnog odnosa, vrsi prijavu i
odjavu zaposlenika kod sluzbi MIO, HZZO, HZZ, suraduje na izradi dokumenata iz podrucja
zaStite na radu, vodi evidencije putnih naloga i opée poslove po nalogu tajnika

Uvjeti:

VI/1 stupanj struéne spreme ekonomske ili upravne struke, 3 godine radnog iskustva
u struci, poznavanje rada na osobnom racunalu, poloZen strucni ispit i poznavanje
talijanskog jezika.

8. VISI STRUCNI REREFERENT - UREDNIK GLASILA 1 izvrsitelj

Opis poslova

Obavlja poslove na pripremi materijala za objavu, ¢uva izvornike objavljenih
materijala, koordinira tehni¢ku pripremu materijala do Stampanja, priprema informativnih i
edukativnih materijala i broura za ruralni prostor, dostava materijala za web stranice 1Z,
koordinacija tehnicke pripreme do Stampanja i druge poslove po nalogu Tajnika.

Uvjeti :

VI/1 stupanj struéne spreme upravne, ekonomske ili poljoprivredne struke,
poznavanje rada nha osobnom rac¢unalu, 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen struéni
ispit i poznavanje talijanskog jezika

9. STRUCNI REFERENT ZA GLASILO 1 izvrSitelj

Opis poslova:

Obavlja poslove na pripremi materijala za objavu, umnoZava materijale, priprema
sluzbene novine za otpremu, prema potrebi vrSi administrativne poslove za potrebe
SluZbeni¢kog suda Istarske Zupanije, prema potrebi vodenja zapisnika na sjednicama
skupstine, vrsi daktilografske poslove po nalogu i druge poslove po nalogu tajnika, u
odsutnosti administrativhog tajnika, vodi poslove pisarnice i arhive.

Uvjeti:

IV stupanj struéne spreme upravne, ekonomske struke ili gimnazijskog usmjerenja, 3
godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu
i poznavanje talijanskog jezika.

10. STRUCNI REFERENT ZA SJEDNICE 2 izvrSitelja

Opis poslova

Obavlja administrativhe poslove i pripremu materijala za sjednice Kolegija, priprema
akte za potpis Zupanu, dostavlja akte Zupana u rad Skupstini, vodi zapisnike, ¢uva izvornike
akata Zupana, dostavlja akte Zupana na objavu u sluzbene novine i na web stranice Istarske
Zupanije, vrSi administrativne poslove za potrebe Sluzbeni¢kog suda Istarske Zupanije, te
obavlja daktilografske i druge poslove po nalogu tajnika.

Uvjeti:

IV stupanj stru¢ne spreme upravne, ekonomske, odnosno komercijalne struke ili
drugog odgovarajuceg usmjerenja, 3 godine radnog iskustva u struci, poloZzen strucni ispit,
poznavanje rada na osobnom rac¢unalu i poznavanje talijanskog jezika.



11. ADMINISTRATIVNI TAINIK 2 izvrsitelja

Opis poslova

Obavlja administrativne poslove za duzZnosnike, vodi evidencije nazo¢nosti na poslu,
obavlja protokolarne poslove prilikom boravka delegacija, vodi poslove pisarnice i arhive,
administrativne poslove nadzora akata Skupstine i druge poslove po nalogu tajnika.

Uvjeti:

IV stupanj struéne spreme upravne struke ili drugog odgovaraju¢eg druStvenog
usmjerenja, 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni ispit i poznavanje talijanskog
jezika,

12. VOZAC 1 izvrsitelj

Opis poslova :

Obavlja poslove prijevoza za potrebe Zupanije, vodi raéuna o odrzavanju vozila, vodi
evidencije utroSka goriva, te podnosi izvjeS¢e Visem referentu za opce poslove i financije,
vodi evidenciju putnih naloga, te vodi raduna o blagovremenom osiguranju vozila,
servisiranju vozila i dr.

Uvjeti:
VKV i poloZen ispit za vozaca B kategorije

13. VOZAC- PORTIR 1 izvrsitelj

Opis poslova:

Obavlja poslove kontrole ulaska i izlaska iz zgrade, upucivanja stranaka do
nadleznog sluzbenika, prema potrebi po nalogu tajnika vr3i prijevoz sluzbenih osoba i
dostavu materijala za sjednice.

Uvjeti:
SSSili KV i poloZen ispit za vozaca B kategorije.

14. PORTIR 1 izvrSitelj

Opis poslova:

Obavlja poslove kontrole ulaska i izlaska iz zgrade, usmjerava stranke na nadleznog
sluZzbenika, odgovorna je za to€no i pravovremeno vodenje svih propisanih evidencija
nazocnosti djelatnika na poslu, te ulaska i izlaska iz zgrade.

Uvjeti:
SSSiili KV i uvjeti prema Zakonu o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju osoba
s invaliditetom

15. SPREMACICA 1 izvrsitel]

Opis poslova:
Obavlja poslove ¢iS¢enja prostorija, stepenista i drugih prostorija, pere sude, te vodi
rauna o odrZavanju cvijeéa unutar zgrade, te zatvaranju i zaklju¢avanju radnih prostora.

Uvjeti:
NKV radnik



OBRAZLOZENJE
| PRAVNI TEMELJ

SadrZan je u odredbi ¢l. 4. st. 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08), kojim su pripisane ovlasti
Zupana u dono3enju Pravilnika o unutarnjem redu. Navedene ovlasti sadrzane su i u
Statutu Istarske Zupanije ("SluZzbene novine Istarske Zupanije br. 10/09) te Odluci o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije ("SluZzbene novine Istarske Zupanije",
broj 13/09).

I OSNOVAN PITANJA | OCJENA STANJA

Skupstina Istarske Zupanije donijela je novu Odluku o ustrojstvu i djelokrugu upravnih
tijela Istarske Zupanije kojom su Stru¢noj sluzbi SkupStine Istarske Zupanije dodani novi
poslovi vezani upravljanje ljudskim potencijalima i Sluzbeni¢ki sud, dok je Odsjek za
medunarodnu suradnju i europske integracije prerastao u samostalno upravno tijelo, Odjel za
medunarodnu suradnju i europske integracije. Takoder je prestalo djelovati Poglavarstvo
Istarske Zupanije uslijed izmjene Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine", broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08 i 36/09), te je stoga uslijed
navedenih izmjena trebalo pristupiti izradi novog pravilnika o unutarnjem redu. Od ranijih
poslova za funkcioniranje izvrSnog tijela Stru¢noj sluzbi Skupstine ostali su poslovi vezani sa
sastanke kolegija pro¢elnika i priprema akata za potpis Zupana.

Klasifikacija radnih mjesta sluzbenika i namjeStenika izvrSena je sukladno ¢l. 62.-78.
ranijeg Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima buduci, da Vlada RH nije donijela
Uredbu iz ¢l. 79. Zakona o lokalnim sluzbenicima i namjeStenicima, te ée se nakon
donoSenja Uredbe Pravilnik ponovno uskladiti s odredbama navedene Uredbe.

I POTREBNA FINANCIJSKA SREDSTVA

DonoSenjem ovog Pravilnika ne planira se novo zapoSljavanje, ve¢ se samo prerasporeduju
poslovi unutar upravnog tijela.

IV ROK IZVRSENJA

Rok za izvrSenje je 30 dana od dana dono3enja Pravilnika o unutarnjem redu Stru¢ne sluzbe
Skupstine.






