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Temeljem Clanka 4. stavak 3. Zakona o sluZzbenicima i hamjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, br. 86/08 i 61/11), ¢lanka 75. Statuta Istarske
Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije", broj 10/09 i 4/13), te Clanka 26. Odluke o
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije (,SluZzbene novine Istarske Zupanije",
broj 13/09, 5/12 i 9/13), Zupan Istarske Zupanije, na prijedlog v.d. proéelnika Upravnog odjela
za medunarodnu suradnju i europske poslove Istarske Zupanije dana 11. listopada 2013.
godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
Upravnog odjela za me dunarodnu suradnju i
europske poslove Istarske Zupanije

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za medunarodnu suradnju i europske
poslove Istarske Zupanije (u daljnjem tekstu: Upravni odjel),

- nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja o izvrSenju poslova i zadaca
iz nadleZnosti Upravnog odjela,

- nacin rada i obavljanja poslova,

- sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluZzbenika 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,

- stru€no osposobljavanje i usavrSavanje,

- druga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se poslovi utvrdeni zakonom i Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije, koji se odnose na bilateralnu i drugu suradnju
Istarske Zupanije s regijama u inozemstvu, pripremu sporazuma o suradnji, ostvarivanje
suradnje s regijama s kojima Istarska Zupanija ima potpisane sporazume o suradnji, te
poslove vezane uz ¢lanstvo u medunarodnim organizacijama, kao i aktivnosti proizaslih iz
Clanstva u medunarodnim organizacijama. U okviru europskih poslova Upravni odjel obavlja
poslove informiranja i edukacije gradana, civilnog sektora, gospodarstva i javnog sektora o
problematici europskih poslova, suraduje na pripremi i implementaciji medunarodnih
projekata, koordinira poslove i prati rad ostalih upravnih tijela na pripremi i implementaciji
projekata, kandidira i prati realizaciju projekata sufinanciranih od fondova Europske unije,
drugih medunarodnih izvora i drzavnih tijela (darovnice) u okviru svoje nadleznosti, osigurava
financijske, tehnicke i kadrovske preduvjete za njihovu pripremu i realizaciju, obavlja poslove
vezane uz participaciju u europskim programima, te koordinira rad Ureda Istarske Zupanije u
Bruxellesu i New Yorku. Pored navedenog Upravni odjel obavlja poslove suradnje s istarskim
iseljenicima, izdaje informativno glasilo o poslovima medunarodne suradnje, sudjeluje u
organizaciji stru¢nih skupova, promovira europske vrijednosti, te obavlja druge poslove
propisane zakonom, odlukama Zupanijske skupstine ili nalogom Zupana.



I. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

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

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

M. NACIN UPRAVLJANJA, PLANIRANJA | 1IZVJES CIVANJA

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik.

Procelnik Upravnog odjela osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovoran je i za rad
sluzbenika i namjeStenika Upravnog odjela kojim rukovodi, bez obzira na njihovu osobnu
odgovornost. U okviru svojih ovlastenja procelnik Upravnog odjela organizira, usmjerava i
uskladuje rad Upravnog odjela, inicira, koordinira i nadzire izradu pojedinih dokumenata,
izvjed¢a i drugih materijala, brine o pravodobnom izvr3avanju odluka i drugih akata Zupana i
Skupstine za Ciju je provedbu nadlezan Upravni odjel kojim upravlja, skrbi o zakonitosti i
ucinkovitosti rada Upravnog odjela te o stru€énom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika.

Za svoj rad i za rad Upravnog odjela procelnik je odgovoran Zupanu.

Prodelnik je duZan izvje3éivati Zupana o svim pitanjima iz djelokruga Upravnog
odjela kojim upravlja.

Pomocnik procelnika pomaze proCelniku u upravijanju odjelom u okviru svog
djelokruga poslova odredenih ovim Pravilnikom. Pomo¢nik procelnika odgovara procelniku
za koordinaciju, organizaciju i provodenje nadzora nad radom sluZbenika samostalnih
izvrsitelja, te za zakonito i u€inkovito izvrSavanje poslova koje obavlja neposredno.

Clanak 5.

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

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

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

Clanak 6.

Procelnik Upravnog odjela utvrduje prijedlog izvjeSca o ostvarenju programa rada za
proteklu godinu, na nacin i u rokovima propisanim zakonom i vazec¢im aktima Zupanije.
Odluku o prihvaéanju godisnjeg izvjeS¢a o radu Upravnog odjela donosi Zupan.



V. NACIN RADA | OBAVLJANJA POSLOVA

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela duZni su savjesno i pravovremeno obavljati
poslove i zadac¢e radnog mjesta, sukladno zakonu, drugim propisima, pravilima struke te
opc¢im aktima Zupanije i posebnim nalozima procelnika ili drugog nadredenog sluzbenika.

Clanak 8.

Sluzbenik i namjeStenik moZe biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako
ispunjava opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, te posebne uvjete za raspored
na radno mjesto propisane zakonom, uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Pored potrebnog struénog znanja kao posebnog uvjeta za prijam u sluZzbu i raspored
sluZzbenika, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni strucni ispit.
Osoba bez poloZzenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti primljena u sluzbu i rasporedena
na radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Clanak 9.

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

Clanak 10.

Za popunjavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom procelnik je duzan
pribaviti prethodno pisano odobrenje Zupana, a u skladu sa vaze¢im godiSnjim planom
prijama u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

U Upravnom odjelu sistematizirano je osam radnih mjesta sa devetnaest izvrsitelja,
kako slijedi:
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VI. OPISI RADNIH MJESTA

Clanak 12.
1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira rad Upravnog odjela, rukovodi, upravlja i koordinira radom Upravnog odjela,

- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Upravnhog odjela u izvrSavanju
poslova iz njegove nadleznosti,

- utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvje$¢a o radu Upravnog odjela te
odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i zadataka iz godi$njeg programa rada,

- osigurava uvjete za izvrSavanje poslova i zadaca iz djelokruga Upravnog odjela,

- rasporeduje poslove iz nadleznosti upravnog odjela na pojedine sluzbenike i
namjestenike,

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

- vrSi ocjenjivanje sluzbenika u skladu s posebnim zakonom i kriterijima propisanim opcim
aktom Zupanije,

- brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika,

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

- odgovara za namjenski utroSak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela,

- poduzima mjere za unapredenje rada Upravnog odjela,

- koordinira poslove Upravnog odjela s ostalim upravnim tijelima Istarske Zupanije,

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

- suraduje s medunarodnim organizacijama, jedinicama lokalne i regionalne samouprave u
Republici Hrvatskoj i inozemstvu, razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru
djelokruga rada Upravnog odjela,

- prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravhog odjela te prou€ava i stru¢no
obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada upravnog odjela,

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta:

1. Potrebno stru €no znanje

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podruc¢ja druStvenih ili tehnickih
znanosti,

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Upravnim odjelom,

- poloZen drZzavni strucni ispit,

- aktivno znanje engleskog i talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.



Clanak 13.

2. POMOCNIK PROCELNIKA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze Procelniku u upravljanju radom Upravnog odjela,

prati propise u oblasti medunarodne suradnje i europskih poslova i neposredno sudjeluje
u izvrS8avanju najslozenijih poslova iz djelokruga Upravnog odjela,

predlaZze procelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela,

u suradnji s nadleznim upravnim tijelima i institucijama poti¢e i osmisljava programe
odrzivog razvoja, koordinira pripremu projekata unapredenja prometne, komunalne i
druge infrastrukture Zupanije, te razvoja znanstvenih, gospodarskih i kulturnih institucija
sa svrhom jaCanja kapaciteta za participaciju u programima i projektima Europske unije,
financijskih institucija i medunarodnih fondova, te fondova stranih vlada,

prati natjeCaje za kandidiranje projekata raspisane od europskih i drugih medunarodnih
institucija, te vrsi njihovu prezentaciju na razini upravnih tijela istarske Zupanije i lokalnim
razinama,

zamjenjuje procelnika u slu¢aju njegove odsutnosti,

suraduje s resornim ministarstvima, medunarodnim organizacijama, jedinicama lokalne i
regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, razvojnim agencijama i
drugim institucijama u okviru djelokruga rada Upravnog odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu Zupana i Progelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikacijura  dnog mjesta

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih ili humanisti¢kih
znanosti,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje3no upravljanje,
poloZen drzavni stru¢ni ispit,

aktivno znanje engleskog i talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Clanak 14.

3. VISI SAVJETNIK ZA ME BPUNARODNU SURADNJU | EUROPSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.



Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela, te proucava i stru¢no
obraduje najsloZenija sustavna i druga pitanja razvoja, medunarodnih programa i
projekata,

potiCe i osmisljava programe odrzivog razvoja, te u suradnji s nadleznim upravnim
odjelima i drugim institucijama koordinira pripremu projekata unapredenja prometne,
komunalne i druge infrastrukture Zupanije, razvoja znanstvenih, gospodarskih i kulturnih
institucija sa svrhom ja¢anja kapaciteta za participaciju u programima i projektima
Europske unije, financijskih institucija i medunarodnih fondova, te fondova stranih vliada,
prati natjeCaje iz europskih institucija, financijskih institucija i medunarodnih fondova, te
fondova stranih vlada i vrsi njihovu prezentaciju na razini upravnih tijela Zupanije i
lokalnim razinama,

obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na fondove Europske unije i druge
medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada,

predlaze normativne i financijske instrumente koji ¢e podrZavati odrZivi razvoj, te
potaknuti sektore na podizanje konkurentnosti i prilagodbu propisima Europske unije.
predlaZze projekte za meduregionalnu, transnacionalnu i prekograniénu suradnju, prati rad
euroregija kojih je Istarska Zupanija ¢lanica, te poslove suradnje s iseljenicima,

koordinira programe i projekte koje Istarska Zupanija provodi kao ¢lanica medunarodnih
organizacija,

suraduje s resornim ministarstvima, medunarodnim organizacijama, jedinicama lokalne i
regionalne samouprave u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, razvojnim agencijama i
drugim institucijama u okviru djelokruga rada Upravnog odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu Zupana i Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:

1. Potrebno stru éno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih ili humanistickih
znanosti,

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

poloZen drzavni stru¢ni ispit,

aktivno znanje engleskog i talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Clanak 15.

4. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE ME DPUNARODNE SURADNJE |

EUROPSKIH POSLOVA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Opis poslova radnog mjesta:

prati stanje u pravnim podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela, te proucava i
struéno obraduje

najsloZenija pitanja iz nadleznosti upravnog tijela,

obavlja pravne poslove pripreme dokumenata iz podru¢ja suradnje Istarske Zupanije s

jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave drugih drZzava, dokumenata za

oshivanje saveza jedinica podrucne (regionalne) samouprave i medunarodnih asocijacija,



izraduje nacrte prijedloga akata iz nadleZznosti upravnog odjela koji se upucéuju na
usvajanje Skupstini i Zupanu Istarske Zupanije

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

obavlja pravne poslove implementacije projekata, priprema dokumentaciju i provodi
postupke nabave roba, radova i usluga u okviru provedbe projekata financiranih iz
fondova Europske unije i drugih medunarodnih izvora, sukladno zakonodavstvu
Europske unije, praviima o provedbi drugih medunarodnih programa i sklopljenim
ugovorima izmedu medunarodnih donatora i Istarske Zupanije,

obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na fondove Europske unije i druge
medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada,

pruza stru¢nu pravnu pomoc¢ zainteresiranim domacim i stranim pravnim i fizickim
osobama koje Zele uspostaviti ili razvijati suradnju s Istarskom Zupanijom, te upravnim
tijelima Istarske Zupanije i pravnim osobama u vlasniStvu ili pretezitom vlasniStvu
Zupanije,

obavlja druge poslove po nalogu Zupana i Progelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta:

1. Potrebno stru €no znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih znanosti — polje
pravo,

najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poloZen drzavni strucni ispit,

aktivno znanje engleskog i talijanskog jezika,

poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Clanak 16.

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ME DPUNARODU SURADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove suradnje s medunarodnim organizacijama,

koordinira programe i projekte koje Istarska Zupanija provodi kao ¢lanica medunarodnih
organizacija,

obavlja poslove suradnje s istarskim iseljenicima,

prati natjeaje iz europskih institucija, financijskih institucija i medunarodnih fondova, te
fondova stranih vlada i vrsi njihovu prezentaciju na razini upravnih tijela Zupanije i
lokalnim razinama,

obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na fondove Europske unije i druge
medunarodne fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada,

obavlja poslove medunarodne promocije istarskog turizma te pruza struénu potporu
gospodarskim subjektima s podruja Istarske Zupanije, osobito onim izvozno
orijentiranim,

radi na predstavljanju izvoznih moguénosti i razvojnih projekata istarskog gospodarstva
na strana trzista,

koordinira poslove poslovnog umreZavanja i razmjene informacija izmedu gospodarskih
subjekata na inozemnim trzistima,



pruza struénu potporu promociji istarske kulture kroz podrsku istarskim umjetnicima i
kulturnim djelatnicima u organizaciji njihovih aktivnosti,

obavlja poslove informiranja i prezentiranja Istarske Zupanije putem raznih oblika
komuniciranja i informiranja,

suraduje s resornim ministarstvima, jedinicama lokalne i regionalne samouprave u
Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, razvojnim agencijama i drugim institucijama u okviru
djelokruga rada Upravnog odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu Zupana i Progelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:

1. Potrebno stru éno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih, humanistickih ili
tehnickih znanosti,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

poloZen drzavni strucéni ispit,

poznavanje engleskog jezika i talijanskog jezika,

te poZeljno poznavanije jos jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 17.

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ME DUNARODNE PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja poslove pripreme projekta za kandidiranje na EU i druge medunarodne fondove,
fondove financijskih institucija i stranih vlada,

obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Istarske Zupanije,

organizira edukacije, radionice, treninge i druge nacine osposobljavanja djelatnika u
tijelima Istarske Zupanije i djelatnika u jedinicama lokalne samouprave, gradana,
posebno poduzetnika, mladih i kulturnih djelatnika za suradnju s institucijama Europske
unije, za pripremu projekata za kandidiranje na fondove Europske unije i druge
medunarodne izvore, za razmjenu iskustava izmedu poduzetnika s podrucja Europske
unije i Istarske Zupanije, te jaanje njihovih poslovnih veza,

obavlja druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta:

1. Potrebno stru éno znanje

magistar struke ili struéni specijalist iz znanstvenog podrucja drustvenih, humanistickih ili
tehnickih znanosti,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

poloZen drzavni strucéni ispit,

poznavanje talijanskog i engleskog jezika,

te poZeljno poznavanije josS jednog svjetskog jezika,

poznavanje rada na osobnom racunalu.



Clanak 18.
7. STRUCNI SURADNIK ZA ME DPUNARODNU SURADNJU | EUROPSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

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

Klasifikacijski rang: 8.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja stru¢ne poslove provedbe programa medunarodne razmjene mladih i drugih
programa u kojima sudjeluje Istarska Zupanija kao ¢lanica medunarodnih organizacija,

- obavlja poslove vezane za suradnju Istarske Zupanije s iseljenicima,

- obavlja poslove evidentiranja, pracenja i Cuvanja dokumenata medunarodne razmjene,

- obavlja protokolarne poslove prilikom boravka delegacija u Istarskoj Zupaniji

- obavlja druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra  dnog mjesta:

1. Potrebno stru éno znanje

- sveudilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja
druStvenih ili tehni€kih znanosti,

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

- poloZen drZavni strucni ispit,

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Clanak 19.
8. VISI REFERENT ZA MEPUNARODNU SURADNJU | EUROPSKE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove sredivanja, evidentiranja i Cuvanja baze podataka o projektima koji se
provode u Istarskoj Zupaniji i na podrucju Istarske Zupanije,

- obavlja administrativhe poslove u okviru provedbe programa medunarodne razmjene
mladih i drugih programa u kojima sudjeluje Istarska Zupanija kao ¢lanica medunarodnih
organizacija,

- obavlja administrativne poslove prilikom pripreme projekata za kandidaturu,

- obavlja druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta:

1. Potrebno stru €no znanje

- sveucilidni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke iz znanstvenog podrucja
drustvenih ili tehni¢kih znanosti,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drzavni strucni ispit,



- poznavanje talijanskog i engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.
Clanak 20.

9. ADMINISTRATIVNI TAINIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativhe poslove za potrebe Upravnog odjela vezane za prijam i otpremu
akata, te upisivanje akata u propisane ocevidnike,

- obavlja poslove arhiviranja, zaprima telefonske i telefaks poruke, obavlja poslove
prijepisa, umnoZavanja i fotokopiranja, te poslove evidentiranja, pra¢enja i Cuvanja
dokumenata medunarodne razmjene,

- vodi zapishike Savjeta za europske integracije Istarske Zupanije i druge administrativhe
poslove po nalogu tajnika Savjeta,

- obavlja druge uredske poslove po nalogu ProcCelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ra ~ dnog mjesta:

1. Potrebno stru €no znanje

- srednja stru¢na sprema drustvene struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

VII.  STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE | USAVRSAVANJE

Clanak 21.

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

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

Clanak 22.

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



Clanak 23.

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

Clanak 24.

VjeZbenici se za vrijeme vjeZbeni¢kog staZza osposobljavaju za obavljanje poslova u
upravnim tijelima Zupanije , prakticnim radom i ucCenjem u skladu sa programom
vjezbenickog staZa kojeg, na prijedlog procelnika upravnog odjela, donosi Zupan.

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

Clanak 25.

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

Clanak 26.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drZzavnog stru¢nog ispita u
upravni odjel moZe se primiti osoba u svojstvu volontera - viezbenika.
Volonterski rad obavlja se temeljem pisanog ugovora s procelnikom upravnom odjela.

VIIl.  VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJIESAVANJE O UPRAVNIM STVA RIMA

Clanak 27.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u cijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjieSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno
mjesto nhije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu koristeni.



Clanak 29.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta
navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjesStenika rasporedenog na
odgovarajuce radno mjesto.

Clanak 30.

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

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

(regionalnoj) samoupravi,

— kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Istarske Zupanije,
— drugih op¢ih akata o pravima i obvezama sluzbenika i namjeStenika koje donosi

Zupan ili po njemu ovlastena osoba.

Clanak 31.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjesStenika na radna mjesta €iji su nazivi i opisi
poslova izmijenjeni ovim Pravilnikom u odnosu Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za medunarodnu suradnju i europske integracije Istarske Zupanije, Klasa: 023-01/12-01/41;
Urbroj: 2163/1-01/8-12-2, od 27. rujna 2012. godine, donijet ¢e se najkasnije u roku od 30
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i u
sjedistu Upravnog odjela.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za medunarodnu suradnju i europske integracije Istarske Zupanije, Klasa:
023-01/12-01/41; Urbroj: 2163/1-01/8-12-2, od 27. rujna 2012. godine.

KLASA: 023-01/13-01/54
URBROJ: 2163/1-01/8-13-2
Pula, 11. listopada 2013.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

ZUPAN
mr.sc. Valter Flego

Dostaviti:

1. UO za madunarodnu suradnju i europske poslove 1Z,
2. Struéna sluzba — Kadrovska evidencija,

3. Pismohrana, ovdje



OBRAZLOZENJE

l. PRAVNI TEMELJ ZA DONOSENJE AKTA

Pravni temelj za donoSenje ovog akta sadrZzan je u ¢lanku 4. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne
novine", broj 86/08 i 61/11), ¢lanku 75. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske
Zupanije“, broj 10/09 i 4/13), te Clanku 26. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Istarske Zupanije ("Sluzbene novine Istarske Zupanije®, broj 13/09, 5/12 i 9/13), kojima je
propisano da Pravilnike o unutarnjem redu upravnih tijela Zupanije donosi Zupan na prijedlog
procelnika.

I. OSNOVNA PITANJA KOJA SE URE BUJU OVIM AKTOM | POSLJEDICE KOJE CE
NASTATI NJEGOVIM DONOSENJEM

Sukladno navedenim pozitivnim propisima, Pravilnikom se ureduje unutarnje
ustrojstvo Upravnog odjela, nacin upravljanja, planiranja rada i izvjeS¢ivanja o izvrSenju
poslova i zadaca iz nadleznosti Upravnog odjela, nain rada i obavljanja poslova,
sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih sluzbenika i namjestenika, opisi radnih mjesta s
osnovnim podacima o svakom pojedinom radnom mjestu, stru¢no osposobljavanje i
usavrSavanje, te druga pitanja od znacaja za rad upravnog tijela.

Obzirom da je dana 1. listopada 2013. godine stupila na snagu Odluka o izmjenama i
dopunama Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Istarske Zupanije ("Sluzbene
novine Istarske Zupanije“, broj 13/09, 5/12 i 9/13), kojom je izmijenjen naziv Upravnog odjela,
bilo je potrebno uskladiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela s predmetnom
Odlukom. RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika na radna mjesta Ciji su nazivi i
opisi poslova izmijenjeni predmetnim Pravilnikom u odnosu Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za medunarodnu suradnju i europske integracije Istarske Zupanije, Klasa:
023-01/12-01/41; Urbroj: 2163/1-01/8-12-2, od 27. rujna 2012. godine, donijet ¢ée se
najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za medunarodnu suradnju i europske integracije Istarske Zupanije, Klasa:
023-01/12-01/41; Urbroj: 2163/1-01/8-12-2, od 27. rujna 2012. godine.

M. POTREBNA FINANCIJSKA SREDSTVA

Financijska sredstva za provedbu ovog akta osiguravaju se Proracunom Istarske
Zupanije.

V. TEKST PRIJEDLOGA AKTA

U privitku se dostavlja tekst predmetnog akta.



