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Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i1 17/25) i ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene
novine — Bollettino ufficale Pula - Pola broj 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 i 5/21), na prijedlog sluzbenice
koja je privremeno ovlastena obavljati poslove procelnice Upravnog odjela za druStvene djelatnosti i mlade, nakon
savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika Republike Hrvatske, Podruznica sindikata
organa uprave Pula, Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 21. kolovoza 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela
za drustvene djelatnosti i mlade

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i mlade (u daljnjem tekstu: Upravni
odjel);

- nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, ostala
standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, te broj izvrSitelja koji obavljaju poslove na
pojedinim radnim mjestima;

- druga pitanja od znacaja za rad i upravljanje poslovima Upravnog odjela.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i zenski rod, bez
obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

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

Clanak 3.

U Upravnom odjelu se obavljaju poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Pula - Pola i drugim vazeéim propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Upravni odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj
povezanosti i potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada Pula - Pola (u daljnjem tekstu: Grad),
uc¢inkovitog rukovodenja radom Upravnog odjela i odgovornosti u radu.

Potrebno stru¢no znanje za svako radno mjesto propisano je u skladu s vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima.
Clanak 5.

U Upravnom odjelu, za obavljanje poslova i zadataka iz njegove nadleznosti, ustrojavaju se slijedece
ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za odgoj i obrazovanje
2. Odsjek za socijalnu skrb i zdravstvo
3. Odsjek za mlade i tehni¢ku kulturu
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4. Odsjek za sport

U Upravnom odjelu je sistematizirano ukupno 15 radnih mjesta sa 23 izvrsitelja.

Clanak 6.

Upravnim odjelom upravlja PROCELNIK, koji odgovara Gradonacelniku Grada Pula - Pola (u daljnjem
tekstu Gradonacelnik) za zakonitost i u¢inkovitost rada Odjela u cjelini.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
1. Procelnik

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- upravlja Upravnim odjelom, organizira i koordinira rad Upravnog odjela, §to podrazumijeva (ukupno
60%):

- utvrdenje prijedloga programa rada Upravnog odjela i pracenje njegovog izvrSavanja,

- brigu o zakonitom, pravilnom i pravovremenom obavljanju poslova i poduzimanje mjera za
osiguranje efikasnijeg rada Upravnog odjela u cjelini ili pojedinog Odsjeka u Upravnom odjelu te
predstavljanje Upravnog odjela,

- odlu¢ivanje o prijmu u sluzbu i rasporedu sluzbenika na radno mjesto, premjestaju, napredovanju,
pla¢i, produZenju roka za polaganje drzavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te
odlucivanje o pravima i obvezama sluzbenika sukladno vaze¢im zakonima i drugim propisima,

- rasporedivanje zadaca i poslova na unutarnje ustrojstvene jedinice (odsjeke), uz davanje naloga, a po
potrebi i naputaka za rad,

- uskladivanje rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica,

- odgovornost za sadrzaj i kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti Upravnog odjela;
organiziranje azuriranja sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti Upravnog odjela,

- vrSenje nadzora nad radom sluzbenika i vrSenje stegovnih ovlastenja predvidenih propisima,

- pokrece i koordinira izradu i donoSenje akata iz djelokruga Upravnog odjela, utvrduje prijedloge i
nacrte akata za Cije su donoSenje nadlezni Gradonacelnik i Gradsko vijece Grada Pula - Pola, rjesava i
odlucuje o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona (20%);

- vodi stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu poslova iz
djelokruga Upravnog odjela (10%);

- prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjeluje u raznim stru¢nim
edukacijama i brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika Odjela (5%);

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradskog vije¢a Grada Pula —
Pola i Gradonacelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.
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SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela.

Clanak 7.

ZAMJENIK PROCELNIKA planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Upravnog odjela te odgovara
procelniku za njihovo zakonito i u¢inkovito izvrSavanje.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Zamjenik procelnika

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedina¢no):

- planira, vodi i koordinira, po uputi i nalogu Procelnika, obavljanje sljede¢ih poslova: utvrdivanje
prijedloga i nacrta prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata vezanih za djelokrug rada Upravnog odjela za
¢ije su donosenje nadlezni Gradsko vije¢e Grada i Gradonacelnik, prati izvrSenje planiranih aktivnosti
Upravnog odjela priprema prijedlog izvjestaja o radu Upravnog odjela, brine o zakonitom pravilnom i
pravovremenom obavljanju poslova i poduzimanju mjera za osiguranje efikasnijeg rada Upravnog
odjela u cjelini ili pojedine unutarnje ustrojstvene jedinice, samostalno izraduje nacrte ugovora iz
nadleznosti Upravnog odjela kao i najsloZenije nacrte i prijedloge akata iz djelokruga Gradskog vijeca
Grada Pula - Pola i Gradonacelnika, ukoliko za izradu nacrta odlukom procelnika nije zaduzen drugi
sluzbenik (25%);

- samostalno planira, vodi i koordinira poslove po uputi procelnika u skladu sa danim smjernicama i
uputama (20%);

- prati pravne propise iz samoupravnog djelokruga Grada i o njihovoj provedbi izvjeScuje procelnika
Upravnog odjela, pruza potporu osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguravanju pravilne
primjene propisa i mjera te pruza stru¢nu pomo¢ u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, izraduje te
obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akata dostavljenih
Gradonacelniku 1 Gradskom vije¢u Grada Pula — Pola na nadlezno postupanje (20%);

- provodi upravni postupak, donosi rjesenja te rjeSava i odluuje o upravnim stvarima u slu¢ajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%);

- planira i prati svrhovito, u¢inkovito i ekonomi¢no planiranje i izvrSavanje proracuna, priprema
izvjestaje o izvrSenju proracuna (5%);

- daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, koordinira, organizira i nadzire rad unutarnjih
ustrojstvenih jedinica i prati koordinaciju projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela (10%);

- prati propise iz nadleznosti rada Upravnog odjela te o potrebi njihove provedbe upoznaje procelnika,
sudjeluje u raznim stru¢nim edukacijama i brine o strunom osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika Upravnog odjela (5%);

- obavljai ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 8.
Pro&elniku pomaZe u obavljaju poslova iz djelokruga Upravnog odjela POMOCNIK PROCELNIKA.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Pomoc¢nik procelnika

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- pomaze procelniku u obavljanju sljede¢ih poslova: utvrdivanje prijedloga i nacrta prijedloga op¢ih i
pojedina¢nih akata vezanih za djelokrug rada Upravnog odjela za ¢ije su donosenje nadlezni Gradsko
vije¢e Grada Pula - Pola i Gradonacelnik, utvrdivanje prijedloga programa rada Upravnog odjela i
pracenje njegova izvrsenja, briga o zakonitom pravilnom i pravovremenom obavljanju poslova i
poduzimanju mjera za osiguranje efikasnijeg rada Upravnog odjela u cjelini ili pojedinog Odsjeka
Upravnog odjela, izraduje nacrte ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela, ukoliko za izradu nacrta
odlukom procelnika nije zaduzen drugi sluzbenik (25%);
- samostalno planira, vodi i koordinira poslove po uputi procelnika u skladu sa danim smjernicama i
uputama (20%)
- prati pravne propise iz djelokruga Upravnog odjela i o njihovoj provedbi izvjes¢uje procelnika
Upravnog odjela, pruza potporu osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguravanju pravilne
primjene propisa i mjera te pruza stru¢nu pomo¢ u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, izraduje te
obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akata dostavljenih
Gradonacelniku i Gradskom vije¢u Grada Pula — Pola na nadleZno postupanje (20%),
- provodi upravni postupak, donosi rjesenja te rjeSava i odlucuje o upravnim stvarima u sluc¢ajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (15%),
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- daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, koordinira, organizira i nadzire rad unutarnjih
ustrojstvenih jedinica i prati koordinaciju projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela (10%)

- prati propise, priprema nacrte akata, izvjestaja o izvrSenju prorac¢una, planira i prati likvidnost
proracuna iz djelokruga rada Upravnog odjela (5%)

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjij ili strucni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Clanak 9.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
4. Referent I za pripremu i obradu podataka

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno:

obavlja administrativne i tajnicke poslove za potrebe procelnika, pomoé¢nika procelnika i voditelja

odsjeka (35%);

- obavlja poslove u vezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka (5%);

- vodi brigu o pecatima i Stambiljima Upravnog odjela, vodi evidenciju putnih naloga za uporabu
sluzbenih vozila i evidenciju prisutnosti sluzbenika na radu (3%);

- evidentira sve financijske dokumente, vodi urudzbene zapisnike Upravnog odjela (10%);

- po potrebi kopira i priprema za otpremu materijale koje Upravni odjel dostavlja za sjednice Gradskog
vije¢a Grada Pula - Pola i Gradonacelnika te njihovih radnih tijela (2%);

- obavlja administrativne poslove i evidenciju ra¢una Upravnog odjela (35%);

- vodi i azurira evidencije i izdaje potvrde iz djelokruga rada Upravnog odjela (5%);

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika, pomo¢nika procelnika i voditelja

odsjeka (5%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema, ekonomske ili upravne struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit I. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Clanak 10.

Unutarnjim ustrojstvenim jedinicama rukovode voditelji odsjeka — visi rukovoditelji.

ODSJEK ZA ODGOJ I OBRAZOVANJE

Clanak 11.

ODSJEK ZA ODGOJ I OBRAZOVANIJE obavlja upravne i strucne poslove:

- predlaganja programa javnih potreba Grada u djelatnostima predskolskog odgoja i osnovnog Skolstva;

- osiguravanja financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku djelatnost ustanova kojima je
Grad vlasnik i osniva¢ u djelatnostima odgoja i obrazovanja;

- pracenja rada poslovanja gradskih ustanova odgoja i obrazovanja;

- pripreme prijedloga za utvrdivanje programa odgoja i $kolstva iznad drzavnog pedagoskog standarda
koji ¢e se financirati iz gradskog proracuna;

- izrade programa financiranja za darovite ucenike i djecu predskolskog uzrasta s potesko¢ama u
razvoju;

- izrade programa financiranja produzenog boravka;

- izrade kriterija za programiranje, nacin i uvjete rasporedivanja te nac¢in dodjele i pracenja namjenskog
koristenja sredstava proracuna Grada;

- brige o stru¢nom radu te obrazovnoj i informacijskoj djelatnosti u funkciji realizacije programa javnih
potreba;

- poticanje stvaranja odgovarajucih prostornih uvjeta na otvorenom i zatvorenom za edukativne i
zabavno rekreativne aktivnosti djece;

- strucne, administrativne i tehnicke poslove u svezi odrZzavanja manifestacija i programa vezanih za
odgoj i obrazovanje, a od interesa za Grad;

- organizacijske, pravne savjetodavne i stru¢no-administrativne poslove radnih i savjetodavnih tijela
osnovanih od strane Gradonacelnika i Gradskog vijeca iz djelokruga Odsjeka.

U ovom se Odsjeku obavljaju i drugi poslovi koji temeljem vazecih propisa ili svojoj naravi spadaju u njegov
djelokrug.
Clanak 12.

U Odsjeku za odgoj i obrazovanje utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog
mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrsitelja, potrebno stru¢no znanje
i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
5. Voditelj Odsjeka za odgoj i obrazovanje

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski

rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

organizira rad Odsjeka i vodi poslove plana i razvoja, brine se o pravovremenosti i zakonitosti rada u
Odsjeku, nadzire radnu disciplinu, daje naloge i upute za rad pojedinim sluzbenicima u Odsjeku, vrsi
raspored predmeta i poslova Odsjeka, odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, odgovara za sadrzaj i
kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti odjela/odsjeka; organiziranje azuriranja
sadrzaja mreZnih stranica iz nadleznosti odjel/odsjeka (30%),

priprema prijedlog godiSnjeg plana rada Odsjeka s financijskim planom 1 brine se o izvrSenju
usvojenog plana (10%);

prati propise, proucava i strucno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Odsjeka, priprema nacrt
godiSnjeg programa javnih potreba i financijskog plana iz djelokruga Odsjeka (10%);

priprema prijedlog polugodisnjeg i godisnjeg izvjesca o radu Odsjeka (10%);

prati propise iz djelokruga Odsjeka, utvrduje prijedloge i nacrte akata, za Cije su donosenje nadlezni
Upravni odjel, Gradonacelnik i Gradsko vije¢e Grada Pule (10%);

prati kvalitetu izvrSenja programa i namjensko troSenje proracunskih sredstava, te suraduje, uskladuje
i nadzire aktivnosti sa korisnicima Prorauna u realizaciji godiSnjeg programa (10%);

kontrolira racune neposredno kod proracunskog korisnika sukladno godisnjem planu kontrole,
provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti prora¢unskog korisnika sukladno vazecem zakonu (10%);
sudjeluje u izradi prijedloga kriterija i plana financiranja decentraliziranih funkcija u skolstvu i plana
kapitalnih ulaganja u Skole, te o istima podnosi periodi¢na izvje$¢a nadleznom ministarstvu (5%);
obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika i pomo¢nika procelnika Upravnog odjela
(5%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

6. Savjetnik za odgoj i obrazovanje

Kategorija: 11
Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 5.
Broj izvriitelja: 3
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- prati propise i izraduje prijedloge i nacrte akata iz svog djelokruga, radnog mjesta, te izraduje
informacije, analize i izvje$¢a u cilju kvalitete pracenja i razvoja djelatnosti (10%);
- vrsi likvidaciju racuna i platnih naloga prorac¢unskih korisnika iz svoje nadleznosti i upucéuje ih
upravnom odjelu nadleznom za financije (20%);
- vodi upravne i strucne postupke vezane uz utvrdivanje prava na subvenciju uce$ca u cijeni programa
predskolskog odgoja, izraduje naloge za isplatu i upucuje ih upravnom odjelu nadleznom za financije,
te vodi evidenciju o korisnicima prava (5%);
- pruza administrativnu i tehnicku podrsku Povjerenstvu za provedbu upisa u djec¢je vrtice, te provodi
kontrolu postupka upisa (5%);
- azurira bazu podataka e-vrti¢i i brine o funkcionalnosti sustava (5%);
- kontrolira racune neposredno kod proracunskog korisnika sukladno godisnjem planu kontrole,
provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno vaze¢em zakonu (25%);
- odobrava zahtjeve za isplatu za proracunske korisnike putem sustava lokalne riznice, vrsi likvidaciju
racuna i platnih naloga proracunskih korisnika iz svoje nadleznosti i upucuje ih upravnom odjelu
nadleZznom za financije, kontrolira namjensko troSenje donacija, pomoci subvencija i drugih transfera
do krajnjeg korisnika sukladno godi§njem planu kontrole (20%);
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka (10%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

7. Savjetnik za tekuce i investicijsko odrZavanje u osnovnom skolstvu

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- sudjeluje u izradi potrebnih odluka, planova, programa, elaborata, analiza i izvje$¢a iz podrucja
tekuceg i investicijskog odrzavanja u osnovnim skolama kojima je osniva¢ Grad, prati propise iz
djelokruga radnog mjesta (30%);

- analizira uvjete i mogucnosti tekuceg i investicijskog odrzavanje radi pripreme projektnog zadatka,
koordinira izradu projektnih zadataka kao podloge za izradu projektne dokumentacije, suraduje sa
projektantima, izvodacima, nadzornim inZenjerima i nadleznim tijelima tijekom izrade tehnicke
dokumentacije i izvodenja radova (30%);

- provodi postupke jednostavne nabave za ¢iju pripremu i provedbu nije potrebno posjedovati vazeci
certifikat za javnu nabavu prema odredbama Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave u
upravnim tijelima Grada, sudjeluje u pripremi tehnickih specifikacija, troSkovnika i kriterija za odabir
ponude za postupke javne nabave iz nadleznosti Odsjeka (10%);

- prati realizaciju ugovora, vr$i likvidaciju racuna i platnih naloga proracunskih korisnika iz svoje
nadleznosti i upucuje ih upravnom odjelu nadleZznom za financije (20%);

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij tehnicke struke gradevinarstva, arhitekture i urbanizma, geodezije, brodogradnje,
strojarstva, rudarstva, nafte i geoloskog inzenjerstva, temeljnih tehnickih znanosti i interdisciplinarne
tehnicke struke

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit II. razine.
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SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

ODSJEK ZA SOCIJALNU SKRB I ZDRAVSTVO

Clanak 13.

ODSJEK ZA SOCIJALNU SKRB I ZDRAVSTVO obavlja upravne i struéne poslove:

- sustavnog pracenja kretanja zivotnog standarda gradana i s tim u vezi predlaganje konkretnih mjera za
zaStitu 1 unaprjedenje socijalne skrbi na razini Grada kroz provedbu Socijalnog programa Grada i
dodjelu razli¢itih oblika pomoci socijalno ugrozenim gradanima;

- predlaganja programa javnih potreba Grada u djelatnostima socijalne skrbi i zdravstva;

- osiguravanja financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku djelatnost ustanova kojima je
Grad vlasnik i osniva¢ u djelatnostima socijalne skrbi i zdravstva;

- poslove vezane za financiranje i nadzor provedbe programa iz podrucja socijalne skrbi na lokalnoj
razini, poglavito onih koji su usmjereni na pomo¢ socijalno osjetljivim i ugrozenim skupinama gradana;

- unaprjedenje zdravstvene zastite na podrucju Grada kroz suradnju s ustanovama i drugim pravnim
osobama;

- poslove vezane za financiranje i nadzor provedbe programa iz podrucja zdravstvene zastite na
lokalnoj razini i prevenciju razli¢itih bolesti;

- poslove dezinsekcije, deratizacije i zastite Zivotinja;

- strucne, administrativne i tehnicke poslove u svezi odrZzavanja manifestacija i programa vezanih za
socijalnu skrb i zdravstvo, a od interesa za Grad;

- organizacijske, pravne savjetodavne i stru¢no-administrativne poslove radnih i savjetodavnih tijela
osnovanih od strane Gradonacelnika i Gradskog vijeca iz djelokruga Odsjeka.

U ovom se Odsjeku obavljaju i drugi poslovi koji temeljem vazecih propisa ili svojoj naravi spadaju u njegov
djelokrug.
Clanak 14.

U Odsjeku za socijalnu skrb i zdravstvo utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog
mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrsitelja, potrebno strucno znanje
i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

Voditelj Odsjeka za socijalnu skrb i zdravstvo

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedina¢no):

organizira rad Odsjeka i vodi poslove plana i razvoja, brine se o pravovremenosti i zakonitosti rada u
Odsjeku, nadzire radnu disciplinu, daje naloge i upute za rad pojedinim sluzbenicima u Odsjeku, vrsi
raspored predmeta i poslova Odsjeka, odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, odgovara za sadrzaj i
kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti odjela/odsjeka; organiziranje azuriranja
sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti odjel/odsjeka (35%),

priprema prijedlog godi$njeg plana rada Odsjeka s financijskim planom i brine se o izvrSenju
usvojenog plana (10%);

prati propise, proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka, priprema nacrt
godisnjeg programa javnih potreba i financijskog plana iz djelokruga Odsjeka (10%);

priprema prijedlog polugodisnjeg i godiSnjeg izvjeSca o radu Odsjeka (10%);

prati propise iz djelokruga Odsjeka, utvrduje prijedloge i nacrte akata, za ¢ije su donoSenje nadlezni
Upravni odjel, Gradonacelnik i Gradsko vije¢e Grada Pula - Pola (10%);

prati kvalitetu izvrSenja programa i namjensko troSenje proracunskih sredstava, te suraduje, uskladuje
i nadzire aktivnosti sa korisnicima Prora¢una u realizaciji godi$njeg programa (10%);

kontrolira racune neposredno kod proracunskog korisnika sukladno godi$njem planu kontrole,
provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno vaze¢em zakonu (10%);
obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika i pomoc¢nika procelnika Upravnog odjela
(5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

poznavanje talijanskog jezika

poloZen drzavni ispit II. razine.
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SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova,
pruZanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

9. Savjetnik za socijalnu skrb

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvriitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- prati promjenu pravnih propisa iz djelokruga socijalne zastite i promjene u sustavu socijalne skrbi, te
sudjeluje u izradi odgovarajucih nacrta akata, prijedloga rjeSenja u sloZzenim pitanjima iz podrucja
socijalne zastite, osobito ranjivih skupina gradana (10%);

- suraduje s ustanovama, udrugama i drugim organizacijama iz nadleznosti Odsjeka u pogledu pracenja
pokazatelja kakvoce uvjeta zivota socijalno ugrozenih skupina, sudjeluje u izradi sustava informacija
o korisnicima, pruzateljima i oblicima socijalne zastite te prireduje informacije za web stranicu, za
letke o radu Upravnog odjela, informacije za korisnike i druge potrebe (5%);

- sudjeluje u pripremi javnog poziva i prijedloga socijalnog programa, pripremi ugovora s korisnicima
proracunskih sredstava, te izvje$¢a o njegovoj provedbi, a prema potrebi daje i druga izvjesca o
djelatnosti socijalne skrbi (20%);

- informira, upucuje i savjetuje gradane o pravima u sustavu socijalne skrbi putem telefona,
elektronicke poste i prijama u uredovno radno vrijeme za rad sa strankama te po potrebi, upucuje
stranke na ostvarenje drugih prava, osobito temeljem Zakona o socijalnoj skrbi, uz kontaktiranje
nadleznih institucija, informira korisnike i pruzatelje socijalnih usluga (20%);

- provodi upravni postupak i donosi rjesenja o upravnim stvarima iz podrucja socijalne skrbi u
slucajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju Zakona,
odnosno Odlukom o socijalnoj skrbi i drugim odlukama Gradonacelnika i Gradskog vijeca (20%);

- odobrava zahtjeve za isplatu za proracunske korisnike putem sustava lokalne riznice, formira
obracune za isplatu po oblicima pomo¢i, izraduje naloge te vodi evidenciju isplata, odnosno korisnika
po oblicima pomoc¢i (15%);

- kontrolira ra¢une neposredno kod proracunskih korisnika, namjensko trosenje donacija, pomo¢i,
subvencija i drugih transfera do krajnjeg korisnika sukladno godiSnjem planu kontrole te provjerava
izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno vaze¢em zakonu (5%);

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij dru$tvene ili humanisticke struke

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

10. Savjetnik za zdravstvene i socijalne programe

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvriitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- prati propise, proucava i stru¢no obraduje pitanja u podru¢ju zdravstvene i socijalne zastite, zastite
zivotinja 1 zastite okoli$a na podrucju Grada, sudjeluje u izradi odgovarajuéih prijedloga rjeSenja u
sloZenijim pitanjima iz podrucja zdravstvene i socijalne zastite, osobito ranjivih skupina gradana
(10%);

- suraduje s ustanovama, udrugama i drugim organizacijama iz nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u izradi
sustava informacija o korisnicima, pruzateljima i oblicima socijalne i zdravstvene zastite te prireduje
informacije za web stranicu, za letke o radu Upravnog odjela, informacije za korisnike i druge potrebe
(5%);

- sudjeluje u pripremi javnog poziva i nacrta prijedloga zdravstvenog i socijalnog programa, sudjeluje u
izradi ugovora korisnicima prorac¢unskih sredstava i izvje$c¢a o njihovoj provedbi, te prema potrebi
daje i druga povremena izvje§c¢a o djelatnosti zdravstvene i socijalne zastite (20%);

- informira, upucuje i savjetuje gradane o pravima u sustavu socijalne skrbi putem telefona,
elektronicke poste i prijama u uredovno radno vrijeme za rad sa strankama te po potrebi, upucuje
stranke na ostvarenje drugih prava, osobito temeljem Zakona o socijalnoj skrbi, uz kontaktiranje
nadleZnih institucija, informira korisnike i pruzatelje socijalnih i zdravstvenih usluga (20%);

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima iz podrucja socijalne skrbi u
slucajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju Zakona,
odnosno Odlukom o socijalnoj skrbi i drugim odlukama Gradonacelnika i Gradskog vije¢a (20%);

- odobrava zahtjeve za isplatu za proracunske korisnike putem sustava lokalne riznice, formira
obracune za isplatu po oblicima pomo¢i, izraduje naloge te vodi evidenciju isplata, odnosno korisnika
po oblicima pomoc¢i (15%);

- kontrolira racune neposredno kod proracunskih korisnika, namjensko trosenje donacija, pomoc¢i,
subvencija i drugih transfera do krajnjeg korisnika sukladno godisnjem planu kontrole te provjerava
izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno vaze¢em zakonu (5%);

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka (5%).
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij biomedicinske ili zdravstvene ili drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

11. Referent za zdravstvene i socijalne programe

Kategorija: II1
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvriitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- obavlja poslove za potrebe voditelja Odsjeka, vezane uz prijem stranaka i telefonskih poruka te vr$i
prijem stranaka radi davanja osnovnih uputa i informacija (20%);
- vodi urudzbene zapisnike te sastavlja dopise u vezi s pitanjima zdravstva i socijalnih programa,
odnosno nadleznosti Odsjeka (25%);
- vodi evidenciju svih financijskih dokumenata te drugih dokumenta iz nadleznosti Odsjeka (15%);
- vodi odvojene evidencije o svim vrstama postupaka i svih predmeta Odsjeka (10%);
- vrsi prijem poste za Odsjek, signira i dostavlja ulaznu postu u rad sluzbenicima odjela te otprema
poste (20%);
- vodi evidenciju o rokovima, pristiglim povratnicama, te utvrduje datume pravomoc¢nosti i konacnosti
akata, priprema spise za arhiviranje i dostavlja ih pisarnici radi arhiviranja (5%);
- obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika, zamjenika procelnika, pomoc¢nika proc¢elnika i voditelja
Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strucna sprema gimnazijskog usmjerenja ili drustvene struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit I. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

ODSJEK ZA MLADE I TEHNICKU KULTURU

Clanak 15.

ODSJEK ZA MLADE I TEHNICKU KULTURU obavlja upravne i stru¢ne poslove:

- predlaganja programa javnih potreba Grada u djelatnostima mladih i tehnicke kulture;

- osiguravanja financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku djelatnost mladih i tehnicke
kulture;

- vodenja postupka stipendiranja studenata;

- vodi racuna o pravovremenoj izradi lokalnog programa za mlade, administrativnom i financijskom
osiguravanju uvjeta za provedbu i pracenje aktivnosti;

- suraduje s udrugama i organizacijama koje provode aktivnosti usmjerene mladima i predstavnicima
mladih radi zajedni¢kog umrezavanja, analize resursa i potreba mladih;

- suradnje sa Zajednicom tehnicke kulture;

- raspodjele sredstava proracuna Grada koja su po namjeni i iznosima odobrena za programe za mlade i
tehnicku kulturu;

- izrade kriterija za programiranje, nacin i uvjete rasporedivanja te nacin dodjele i pracenja namjenskog
korisStenja sredstava proracuna Grada;

- planiranja tekuceg i investicijskog odrzavanja i nabave opreme objekata tehnicke kulture;

- poticanje stvaranja odgovarajucih prostornih uvjeta na otvorenom i zatvorenom za edukativne i
zabavno rekreativne aktivnosti mladih;

- strucne, administrativne i tehnicke poslove u svezi odrZzavanja manifestacija i programa vezanih za
mlade 1 tehnicku kulturu, a od interesa za Grad;

- organizacijske, pravne savjetodavne i strucno-administrativne poslove radnih i savjetodavnih tijela
osnovanih od strane Gradonacelnika i Gradskog vijeca iz djelokruga Odsjeka.

U ovom se Odsjeku obavljaju i drugi poslovi koji temeljem vazecih propisa ili svojoj naravi spadaju u njegov
djelokrug.
Clanak 16.

U Odsjeku za mlade i tehni¢ku kulturu utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog
mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrSitelja, potrebno stru¢no znanje
1 opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:

« = o
= PN = 87
Broj . . s .. g S —s‘: g . . =
rm Naziv radnog mjesta g0 | Podkategorija N 2 = E Potrebno stru¢no znanje S
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Sveucilisni diplomski studij

o . s ili sveucilis$ni integrirani
12, | Voditelj Odsjeka za po| Vs - | 3| prijediplom-ski i diplomski I
mlade i tehni¢ku kulturu rukovoditel; studij ili struni diplomski
studij
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Sveucili$ni diplomski studij
Savietnik za mlade i ili sveucili$ni integrirani
13. e II | Savjetnik - 5. prijediplomski i diplomski 2
tehnicku kulturu L . .3 .
studij ili strucni diplomski
studij
UKUPNO IZVRSITELJA 3
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
12. Voditelj Odsjeka za mlade i tehni¢ku kulturu

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvriitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedina¢no):

organizira rad Odsjeka i vodi poslove plana i razvoja, brine se o pravovremenosti i zakonitosti rada u
Odsjeku, nadzire radnu disciplinu, daje naloge i upute za rad pojedinim sluzbenicima u Odsjeku, vrsi
raspored predmeta i poslova Odsjeka, odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, odgovara za sadrzaj i
kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti upravnog odjela/odsjeka; organiziranje
azuriranja sadrzaja mreznih stranica iz nadleZnosti upravnog odjel/odsjeka (35%),

priprema prijedlog godiSnjeg plana rada Odsjeka s financijskim planom i brine se o izvrSenju
usvojenog plana (10%);

prati propise, proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Odsjeka, priprema nacrt
godisnjeg programa javnih potreba i financijskog plana iz djelokruga Odsjeka (10%);

priprema prijedlog polugodisnjeg i godiSnjeg izvjesca o radu Odsjeka (10%);

prati propise iz djelokruga Odsjeka, utvrduje prijedloge i nacrte akata, za ¢ije su donoSenje nadlezni
Upravni odjel, Gradonacelnik i Gradsko vije¢e Grada Pula - Pola (10%);

prati kvalitetu izvrSenja programa i namjensko troSenje proracunskih sredstava, te suraduje, uskladuje
i nadzire aktivnosti sa korisnicima Prora¢una u realizaciji godi$njeg programa (10%);

kontrolira racune neposredno kod proracunskog korisnika sukladno godi$njem planu kontrole,
provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno vaze¢em zakonu (10%);
obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i pomo¢nika procelnika Upravnog
odjela (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela

poznavanje talijanskog jezika

poloZen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

13. Savjetnik za mlade i tehni¢ku kulturu

Kategorija: 11
Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 5.
Broj izvrSitelja: 2
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- izraduje prijedloge i nacrte akata iz svog djelokruga, te izraduje informacije, analize i izvje$¢a u cilju
kvalitete pracenja i razvoja djelatnosti (10%);
- vrs$i likvidaciju racuna i platnih naloga proracunskih korisnika iz svoje nadleznosti i upucuje ih
upravnom odjelu nadleZznom za financije (5%);
- izraduje polugodi$nja i godiSnja izvjesca o izvrSenju programa rada iz podrucja tehnicke kulture i
mladih (5%);
- prati propise iz djelokruga radnog mjesta, izvrSenje programa i namjensko trosenje proracunskih
sredstava iz podrucja tehnicke kulture i mladih, predlaze izmjene, dopune i poboljsanja u izvrSenju
programa i financiranju djelatnosti tehnicke kulture i mladih (10%);
- izraduje izvjeSc¢a i informacije iz svoje nadleznosti, suraduje s organizacijama i udrugama iz svoje
nadleznosti (20%);
- koordinira rad i izvrSava administrativne poslove Savjeta mladih Grada (20%);
- izraduje izvjeScéa 1 informacije iz svoje nadleznosti, suraduje s organizacijama i udrugama iz svoje
nadleznosti (10%);
- obavlja poslove provodenja postupka ostvarivanja prava na studentsku stipendiju (10%);
- prati strateSke dokumente od interesa za tehnicku kulturu i mlade i sudjeluje u izradi strateskih
dokumenata za tehni¢ku kulturu i mlade (10%);
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

ODSJEK ZA SPORT
Clanak 17.

ODSJEK ZA SPORT obavlja upravne i strucne poslove:

- predlaganja programa javnih potreba Grada u djelatnostima sporta;

- osiguravanja financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku djelatnost sporta;

- suradnje sa Sportskom zajednicom Grada Pule;

- raspodjele sredstava proracuna Grada koja su po namjeni i iznosima odobrena za programe za sport;

- izrade kriterija za programiranje, nacin i uvjete rasporedivanja te nac¢in dodjele i pra¢enja namjenskog
koristenja sredstava proracuna Grada;

- planiranja tekuceg i investicijskog odrzavanja i nabave opreme sportskih objekata;

- strucne, administrativne i tehnicke poslove u svezi odrzavanja manifestacija i programa vezanih za
sport, a od interesa za Grad;

- organizacijske, pravne savjetodavne i stru¢no-administrativne poslove radnih i savjetodavnih tijela
osnovanih od strane Gradonacelnika i Gradskog vijeca iz djelokruga Odsjeka.

U ovom se Odsjeku obavljaju i drugi poslovi koji temeljem vazecih propisa ili svojoj naravi spadaju u njegov
djelokrug.
Clanak 18.

U Odsjeku za sport utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog mjesta,
potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrSitelja, potrebno stru¢no znanje i opis
poslova radnog mjesta, kako slijedi:

Podka-
tegorija

Broj
izvrsit.

Broj

Naziv radnog mjesta
r.m.

Potrebno stru¢no znanje

Kategorija
Razina Podkat
Klasifikacijski
rang

Sveucili$ni diplomski
studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplom-ski 1
1 diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij

e . Visi
14. | Voditelj Odsjeka za sport | 1 rukovoditel; -

et

Sveucilisni diplomski
studij ili sveucilisni
15. | Savjetnik za sport II Savjetnik - 5. integrirani prijediplom-ski 1
1 diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij

UKUPNO IZVRSITELJA 2
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
14. Voditelj Odsjeka za sport

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- organizira rad Odsjeka i vodi poslove plana i razvoja, brine se o pravovremenosti i zakonitosti rada u
Odsjeku, nadzire radnu disciplinu, daje naloge i upute za rad pojedinim sluzbenicima u Odsjeku, vrsi
raspored predmeta i poslova Odsjeka, odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, odgovara za sadrzaj i
kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti odjela/odsjeka; organiziranje azuriranja
sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti upravnog odjela/odsjeka (35%),
- priprema prijedlog godiSnjeg plana rada Odsjeka s financijskim planom i brine se o izvrSenju
usvojenog plana (10%);
- prati propise, proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka, priprema nacrt
godisnjeg programa javnih potreba i financijskog plana iz djelokruga Odsjeka (10%);
- priprema prijedlog polugodisnjeg i godisnjeg izvjesca o radu Odsjeka (10%);
- prati propise iz djelokruga Odsjeka, utvrduje prijedloge i nacrte akata, za ¢ije su donoSenje nadlezni
Upravni odjel, Gradonacelnik i Gradsko vije¢e Grada Pula - Pola (10%);
- prati kvalitetu izvrSenja programa i namjensko troSenje proracunskih sredstava, te suraduje, uskladuje
1 nadzire aktivnosti sa korisnicima Prora¢una u realizaciji godi$njeg programa (10%);
- kontrolira ra¢une neposredno kod proracunskog korisnika sukladno godi$njem planu kontrole,
provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno vazeéem zakonu (10%);

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i pomoc¢nika procelnika Upravnog
odjela (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Broj radnog Naziv radnog mjesta
mjesta
15. Savjetnik za sport

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvriitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- izraduje prijedloge i nacrte akata iz svog djelokruga, te izraduje informacije, analize i izvje$¢a u cilju
kvalitete pracenja i razvoja djelatnosti (20%) ;
- vr$i likvidaciju racuna i platnih naloga proracunskih korisnika iz svoje nadleznosti i upucuje ih
upravnom odjelu nadleznom za financije (10%);
- izraduje polugodi$nja i godiSnja izvjesca o izvrSenju programa rada iz podrucja sporta (10%);
- prati propise iz djelokruga radnog mjesta, izvrSenje programa i namjensko trosenje proracunskih
sredstava iz podrucja sporta, predlaze izmjene, dopune i pobolj$anja u izvrSenju programa i
financiranju djelatnosti sporta (20%);
- izraduje izvjeSca i informacije iz svoje nadleznosti, suraduje s organizacijama i udrugama iz svoje
nadleznosti (10%);
- prati strateSke dokumente od interesa za sport (20%);
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

I11I. UPRAVLJANJE U ODJELU

Clanak 19.
Odjelom upravlja procelnik.

Zamjenik procelnika planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Upravnog odjela sukladno ovom
Pravilniku.

Pomo¢énik procelnika pomaze procelniku u obavljanju poslova iz djelokruga Upravnog odjela sukladno ovom
Pravilniku.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditel;.
Za zakonitost i uCinkovitost rada upravnog odjela odgovara procelnik Upravnog odjela gradonacelniku.

Zamjenik procCelnika odgovara procelniku za zakonito i ucinkovito izvr§avanje poslova koje mu je povjerio
procelnik i za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje poslova koje obavljanja neposredno sukladno ovom Pravilniku.

Pomoc¢nik procelnika odgovara procelniku za zakonito i ucinkovito izvrSavanje poslova koje obavljanja
sukladno ovom Pravilniku.

Za zakonitost 1 u€inkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara procelniku Odjela u sklopu izvrSavanja
njihovih redovnih poslova.
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Clanak 20.

U razdoblju kada procelnik nije imenovan odnosno u sluc¢aju duze odsutnosti procelnika, gradonacelnik ¢e
poduzeti radnje propisane zakonom.

Sluzbenik koji privremeno obavlja poslove procelnika, sukladno stavku 1. ovog ¢lanka, ima sva prava, obveze i
odgovornosti pro¢elnika Odjela imenovanog na temelju javnog natjecaja.

Clanak 21.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrSitelja, procelnik Odjela, zamjenik
procelnika, pomocnik procelnika, odnosno voditelji odsjeka, rasporeduju obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 22.

Sluzbenik 1 namjestenik mozZe biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

Clanak 23.

Stru¢nu i administrativiu potporu povjerenstva za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza upravno tijelo
nadlezno za radne odnose.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 24.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili 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 opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je pro¢elnik Upravnog odjela 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 proc¢elnik.

V1. LAKSE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 25.
Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom.

Lake povrede propisane ovim Pravilnikom su:

- ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (vise od tri puta mjesecno),

- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga. Pod
napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor (stanku) od 30 minuta,
odnosno zakasnjeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta (vise od 3 puta mjesecno),

- dolazak u sluzbu pod vidnim utjecajem alkohola,

- konzumiranje alkohola u toku sluzbe,
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- nedoli¢no ponaSanje prema celniku tijela, nadredenom, drugim sluzbenicima, namjesStenicima i
vjezbenicima,

- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima, namjeStenicima i vjezbenicima,

- odbijanje pruzanja struéne pomoci nadredenog sluzbenika drugim, posebno vjezbenicima,
novoprimljenim sluzbenicima i namjestenicima,

- nepodnosSenje izvjestaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdanim radnim nalogom,

- ne vodenje evidencija izdanih radnih naloga od strane ¢elnika tijela,

- krSenje Etickog kodeksa,

- nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja Grada.

VII.OSTALE ODREDBE

Clanak 26.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima Grada, Etickom
kodeksu sluzbenika Grada Pule, pravilima struke te uputama procelnika, zamjenika procelnika, pomoénika procelnika
i voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

Sluzbenici su duzni, u okviru opisa poslova radnog mjesta kojeg obavljaju, ucestvovati u timskom radu sa
sluzbenicima Odjela i drugih upravnih tijela.
Clanak 27.

Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Odjelu uredena su posebnim
aktima u skladu s vaze¢im propisima.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
drustvene djelatnosti, mlade i sport (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula - Pola broj 22/24).
Clanak 29.

Ovaj Pravilnik objavljuje se u Sluzbenim novinama - Bollettino ufficiale Pula — Pola, a stupa na snagu 01. rujna
2025. godine.

KLASA:024-01/25-01/959
URBROJ:2163-7-06-0454-25-4
Pula, 21. kolovoz 2025.

GRADONACELNIK
Peda Grbin, v.r.
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Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i1 17/25) i ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene
novine — Bollettino ufficale Pula - Pola broj 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 i 5/21), na prijedlog sluzbenice
koja je privremeno ovlaStena obavljati poslove procelnice Upravnog odjela za kulturu i civilno drustvo, nakon
savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika Republike Hrvatske, Podruznica sindikata
organa uprave Pula, Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 21. kolovoza 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela
za kulturu i civilno drustvo

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se:
- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za kulturu i civilno drustvo (u daljnjem tekstu: Upravni odjel);
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, ostala
standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, te broj izvrSitelja koji obavljaju poslove na
pojedinim radnim mjestima;
- druga pitanja od znacaja za rad i upravljanje poslovima Odjela.
Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i zenski rod, bez
obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

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

Clanak 3.

U Upravnom odjelu se obavljaju poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Grada Pula - Pola i drugim vazeéim propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Upravni odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj
povezanosti i potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada Pula - Pola (u daljnjem tekstu: Grad),
ucinkovitog rukovodenja radom Upravnog odjela i odgovornosti u radu.

Potrebno stru¢no znanje za svako radno mjesto propisano je u skladu s vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima.
Clanak 5.

U Upravnom odjelu, za obavljanje poslova i zadataka iz njegove nadleznosti, ustrojavaju se slijedece
ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za kulturu
2. Odsjek za nacionalne manjine i civilno drusStvo

U Upravnom odjelu se sistematizira ukupno 13 radnih mjesta sa 15 izvrSitelja.
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Clanak 6.

Upravnim odjelom upravlja PROCELNIK, koji odgovara Gradona¢elniku Grada Pula - Pola (u daljnjem
tekstu Gradonacelnik) za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog odjela u cjelini.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
1. Procelnik

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- predstavlja Upravni odjel, rukovodi radom Upravnog odjela, organizira, usmjerava i koordinira rad
Upravnog odjela, osigurava i odgovara za zakonit, pravovremen, djelotvoran rad Upravnog odjela u
izvrSavanju poslova iz svoje nadleznosti, pokrece i koordinira izradu te utvrduje prijedloge i nacrte
prijedloga akata iz nadleznosti Upravnog odjela za ¢ije su donosenje nadlezni Gradonacelnik i
Gradsko vijece i osigurava provedbu odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a iz djelokruga rada
Upravnog odjela (50%);

- rasporeduje poslove i zadatke koji se odnose na rjeSavanje predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela te
nadzire njihovo izvrSavanje, doprinosi razvoju novih programskih koncepata, te rjeSavanju strateskih
zadaca Upravnog odjela i strateskih zadaca od znacaja za Grad (20%);

- odlucuje o prijmu u sluzbu i rasporedu na radna mjesta sluzbenika, te o drugim pravima i obvezama iz
radnog odnosa sluzbenika kao i o prestanku sluzbe, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju
sluzbenika, brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama i javno informiranje sukladno
vaze¢im propisima (10%);

- prati realizaciju godi$njih programa korisnika Proracuna iz nadleznosti Upravnog odjela, priprema
polugodisnja izvjesca o radu Upravnog odjela (7%);

- obavlja i sve druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradskog vijeca i
Gradonacelnika (5%);

- odgovoran je za sadrzaj i kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti Upravnog odjela,
organizira azuriranje sadrzaja mreZnih stranica iz nadleznosti Upravnog odjela (3%);

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene, humanistic¢ke ili umjetnicke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu 1 odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela.

Clanak 7.

ZAMJENIK PROCELNIKA planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Upravnog odjela te odgovara
procelniku za njihovo zakonito i u¢inkovito izvrSavanje.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Zamjenik procelnika

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- pomaze procelniku u obavljanju sljedec¢ih poslova: utvrdivanje prijedloga i nacrta prijedloga opéih i
pojedina¢nih akata vezanih za djelokrug rada Upravnog odjela za ¢ije su donosenje nadlezni Gradsko
vije¢e i Gradonacelnik, utvrduje prijedlog programa rada i prati njegovo izvrsenje, izraduje izvjesce o
radu Upravnog odjela, brine o zakonitom pravilnom i pravovremenom obavljanju poslova i
poduzimanju mjera za osiguranje efikasnijeg rada Upravnog odjela u cjelini ili pojedinog Odsjeka,
samostalno izraduje nacrte ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela kao i najslozenije nacrte i
prijedloge akata iz djelokruga Gradskog vijeca i Gradonacelnika, ukoliko za izradu nacrta i prijedloga
akta procelnik nije zaduzio drugog sluzbenika (25%);

- samostalno planira, vodi i koordinira poslove po uputi procelnika u skladu sa danim smjernicama i
uputama (20%);

- prati pravne propise iz samoupravnog djelokruga Grada i o njihovoj provedbi izvjes¢uje procelnika
Upravnog odjela, pruza potporu osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguravanju pravilne
primjene propisa i mjera te pruza stru¢nu pomo¢ u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, izraduje te
obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akata dostavljenih
Gradonacelniku i Gradskom vije¢u na nadlezno postupanje (20%);

- provodi upravni postupak, donosi rjesenja te rjeSava i odlucuje o upravnim stvarima u sluc¢ajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%);

- planira i prati svrhovito, u¢inkovito i ekonomi¢no planiranje i izvrSavanje proracuna, priprema
izvjestaje o izvrSenju proracuna (5%);

- daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, koordinira, organizira i nadzire rad unutarnjih
ustrojstvenih jedinica i prati koordinaciju projekata iz djelokruga rada Upravnog odjela (10%);

- sudjeluje u raznim stru¢nim edukacijama i brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika Upravnog odjela (5%);

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij drustvene, humanisticke ili umjetnicke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.
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SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruZanje potpore osobama na vi§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci procelnika pri rjesavanju sloZenih strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost

za materijalna 1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 8.
Procelniku u obavljanju poslova iz djelokruga Upravnog odjela pomaze POMOCNIK PROCELNIKA.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Pomocnik procelnika

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedina¢no):

- koordinira radom voditelja Odsjeka te, u slucaju ukazane potrebe, sluzbenika u Upravnom odjelu i to
planiranjem, vodenjem, pra¢enjem i koordiniranjem poslova i zadataka vezanih uz pripremu
prijedloga i provedbu Programa javnih potreba u kulturi Grada, provedbu programa ustanova u kulturi
i ostalih korisnika, predlaze aktivnosti vezane uz provedbu programa, proucava i stru¢no obraduje
sistemska pitanja te predlaze metode unapredenja rada u djelatnostima kulture, poslova pracenja,
analize i vrednovanja ostvarivanja programa i projekata udruga i drugih organizacija civilnog drustva,
pruza potporu procelniku i daje prijedloge za rjeSavanje zadaca iz programske problematike, sudjeluje
u izradi prijedloga programa za sufinanciranje iz fondova EU, rasporeduje poslove i zadatke iz
nadleznosti Upravnog odjela i nadzire njihovo izvrsavanje (50%);

- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore radi realizacije zadataka iz nadleznosti Upravnog
odjela u svrhu provedbe odluka, sa sluzbenicima u Upravnom odjelu, drugim upravnim tijelima
gradske uprave, ustanovama i korisnicima proracunskih sredstava te ostalim fizickim i pravnim
osobama na podrucju kulture i civilnog drustva (20%);

- koordinira izradu proratuna Upravnog odjela i prati njegovo izvrSenje (10%);

- nadzire i koordinira poslove vezane za kontrolu, na terenu, kod krajnjih korisnika financijskih
sredstava iz Prora¢una Grada tijekom promatrane godine (10%);

- sudjeluje u planiranju i organizaciji raznih kulturnih manifestacija i programa u nadleznosti Upravnog
odjela, organizira azuriranje mreznih stranica Upravnog odjela (5%);

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili strucni
diplomski studij drustvene, humanisticke ili umjetnicke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

1. ODSJEK ZA KULTURU

Clanak 9.

ODSIJEK ZA KULTURU obavlja upravne i stru¢ne poslove:
- poslove pracenja i prouc¢avanja stanja te poticanja razvoja u podrucju kulture: ustanova, rada udruga,
umjetnic¢kih organizacija, fizickih i pravnih osoba koji djeluju u podrucju kulture;

- poslove predlaganja i prac¢enja javnih potreba u kulturi Grada koje se odnose na podrsku svim
umjetni¢kim djelatnostima, rad kulturnih vijeéa, izradu kriterija za financiranje programa i projekata
javnih potreba u kulturi Grada, raspodjelu sredstava prorac¢una Grada odobrenih za pojedine programe
i projekte, pracenje namjenskog koristenja sredstava proracuna;

- poslove izrade analiza i izvje$¢a o ostvarivanju programa javnih potreba u kulturnim djelatnostima,
davanje inicijativa i prijedloga za unapredenje i razvoj stanja u pojedinim kulturnim podrucjima;

- osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku djelatnost ustanova u kulturi
kojima je Grad osnivac, odnosno drugih institucija koje obavljaju djelatnosti od interesa za Grad,

- poslove istrazivanja, organizacije i koordinacije razvoja novih projekata iz podrucja kulture;

- davanje stru¢ne pomo¢i i podrske pri rjeSavanju problema u provedbi projekata gradskim ustanovama,
udrugama i drugim organizacijama iz podrucja kulture;

- struéne, administrativne i tehnicke poslove u svezi s kulturnim manifestacijama, programima od
interesa za Grad i programima unutar spomenika kulturne bastine;

- poslove predlaganja i sudjelovanja u organizaciji dogadanja i manifestacija znacajnih za promociju
Grada kao kulturne destinacije;

- poslovi obrade, zastite i valorizacije umjetnina iz Zbirke umjetnina Grada Pula - Pola (u daljnjem
tekstu: Zbirka umjetnina) te poslovi obrade, zastite i predstavljanja donacije umjetnina Antuna Motike
1 Zbirke umjetnina, otkupa i predstavljanja fundusa Zbirke umjetnina, organiziranje i koordiniranje
izloZbenih aktivnosti te skrb o prostorima galerija u vlasnistvu Grada te predlaganje mjera i aktivnosti
za razvoj likovne i muzejsko-galerijske djelatnosti;

- organizacijske, pravne, savjetodavne i strucno-administrativne poslove radnih 1
savjetodavnih tijela osnovanih od strane Gradonacelnika i Gradskog vije¢a iz djelokruga
ovog Upravnog tijela;

- ostale poslove iz djelokruga kulture.

U ovom se Odsjeku obavljaju i drugi poslovi koji temeljem vaze¢ih propisa ili svojoj naravi spadaju u njegov
djelokrug.
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Clanak 10.

U Odsjeku za kulturu utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija radnog myjesta,
potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrSitelja, potrebno stru¢no znanje i opis
poslova radnog mjesta, kako slijedi
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Broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

4.

Voditelj odsjeka za kulturu

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3.
Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- organizira rad Odsjeka i vodi poslove plana i razvoja, brine se o pravovremenosti i zakonitosti rada u
Odsjeku, nadzire radnu disciplinu, daje naloge i upute za rad pojedinim sluzbenicima u Odsjeku, vrsi
raspored predmeta i poslova Odsjeka, odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, odgovara za sadrzaj i
kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti Upravnog odjela/odsjeka; organiziranje
azuriranja sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti Upravnog odjela/odsjeka (35%);

- priprema prijedlog godiSnjeg plana rada Odsjeka s financijskim planom i brine se o izvrSenju
usvojenog plana (10%);

- prati propise, proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka, priprema nacrt
godisnjeg programa javnih potreba i financijskog plana iz djelokruga Odsjeka (10%);

- priprema prijedlog polugodi$njeg i godisnjeg izvjesca o radu Odsjeka (10%);

- prati propise iz djelokruga Odsjeka, utvrduje prijedloge i nacrte akata, za ¢ije su donoSenje nadlezni
Upravni odjel, Gradonacelnik i Gradsko vijece (10%);

- prati kvalitetu izvrSenja programa i namjensko troSenje proracunskih sredstava, te suraduje, uskladuje
1 nadzire aktivnosti sa korisnicima Proracuna u realizaciji godiSnjeg programa (10%);

- kontrolira ra¢une neposredno kod proracunskog korisnika sukladno godi$njem planu kontrole,
provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno vazecem zakonu (10%);

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika i pomo¢nika procelnika Upravnog
odjela (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjij ili
- strucni diplomski studij drustvene, humanisticke ili umjetnicke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

5. Visi savjetnik za pravne poslove

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- izraduje prijedloge i nacrte prijedloga akata iz djelokruga rada Upravnog odjela, sudjeluje u izradi
pravne dokumentacije vezane za rad ustanova u kulturi kojih je osniva¢ Grad, pruza pravnu pomo¢
procelniku i ostalim sluzbenicima u Odjelu u obavljanju poslova iz njihovog djelokruga i pravnu
pomo¢ ustanovama u kulturi kojih je osniva¢ Grad (50%);

- rjeSava svakodnevne zadatke iz nadleznosti Upravnog odjela po nalogu procelnika, te s tim u vezi daje
pisana pravna misljenja i sastavlja sluzbene odgovore na upite fizickih i pravnih osoba iz svog
djelokruga, izraduje ugovore iz djelokruga rada Upravnog odjela, vodi upravne postupke i donosi
rjeSenja u upravnim stvarima u slucajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona, pruza pravnu pomoc¢ pri izradi programa i planova na razini Upravnog
odjela, priprema i provodi postupak javne i jednostavne nabave i sudjeluje u radu stru¢nog
povjerenstva za nabavu (20%);

- sudjeluje u kolektivnom pregovaranju kao predstavnik osnivac¢a s predstavnicima sindikata zaposlenih
u ustanovama u kulturi i u izradi kolektivnog ugovora za zaposlene u ustanovama u kulturi kojima je
Grad osnivac (5%);

- prati pravne propise i stru¢nu literaturu za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela,
proucava i stru¢no obraduje pravna pitanja vezana za provedbu poslova iz djelokruga Upravnog odjela
(15%);

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

6. Visi savjetnik za kulturu

Kategorija: 11
Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- izraduje elaborate i druge stru¢ne materijale za potrebe pripreme Programa javnih potreba u kulturi te
prati njegovo provodenje, prati izvrSenje programa i namjensko troSenje proracunskih sredstava,
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izraduje analize te predlaze izmjene, dopune i poboljSanja u kontroli izvrSenja programa i namjenskog
koristenja proracunskih sredstava, prati provodenje programa i aktivnosti iz Plana razvoja kulture
Grada Pula - Pola, obavlja najsloZenije poslove vezane uz udruge u scenskoj, filmskoj, dramskoj,

cen e

iz djelokruga kulturnog amaterizma i ostalih udruga iz djelokruga Upravnog odjela (50%);

- obavlja poslove vezane uz praéenje i koordinaciju rada gradskih ustanova u kulturi iz nadleZznosti
Upravnog odjela (20%);

- suraduje sa kulturnim i stru¢nim institucijama, strukovnim organizacijama, drugim tijelima i
subjektima iz podrucja kulture, objedinjuje programe gradskih manifestacija, ljetnih dogadanja,
programe u prostorima kulturno-povijesnih spomenika (20%);

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili strucni
diplomski studij drustvene, humanisticke ili umjetnicke struke
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeceg
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

7. Savjetnik za kulturu

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- provodi postupak pripreme Programa javnih potreba u kulturi, prati njegovo provodenje, provodi Plan
kontrole utrosenih sredstava kod proracunskih korisnika i drugih korisnika proracunskih sredstava,
prati izvrSenje programa i namjensko troSenje proraunskih sredstava iz svog djelokruga, te predlaze
izmjene, dopune i pobolj$anja u izvrSenju programa i financiranju djelatnosti, te izraduje polugodisnje
i godiSnje izvjesce o realizaciji programa, obavlja poslove vezane uz udruge u scenskoj, filmskoj,
mladih, udruga iz djelokruga kulturnog amaterizma i ostalih udruga iz djelokruga Upravnog odjela
(50%);

- obavlja poslove vezane uz pracenje i koordinaciju rada gradskih ustanova u kulturi iz nadleznosti
Upravnog odjela (20%);
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- suraduje sa kulturnim i stru¢nim institucijama, strukovnim organizacijama, drugim tijelima i
subjektima iz podrucja kulture, obavlja poslove vezane za programe gradskih manifestacija, ljetnih
dogadanja, programe u prostorima kulturno-povijesnih spomenika (20%);

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni
diplomski studij drustvene, humanisticke ili umjetnicke struke
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

8. Savjetnik za likovnu i galerijsku djelatnost

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- obavlja poslove obrade, zastite i valorizacije Zbirke umjetnina, sukladno propisima koji ureduju
podrucje djelatnosti, te poslove obrade, zastite i predstavljanja donacije umjetnina Antuna Motike i
Zbirke umjetnina, izraduje plan otkupa i predstavljanja fundusa Zbirke umjetnina, organizira i
koordinira izloZbene aktivnosti (uredivanje i izdavanje kataloga, tiskanje pozivnica, informiranje
medija i dr.), skrbi o prostorima galerija u vlasnistvu Grada (60%);

- izraduje elaborate, informacije 1 druge stru¢ne materijale, analize, vezane uz likovno-galerijsku
djelatnost te izraduje dio Programa javnih potreba u kulturi, prati njegovo provodenje, provodi Plan
kontrole utroSenih sredstava kod proracunskih korisnika i drugih korisnika proracunskih sredstava, prati
izvrSenje programa i namjensko troSenje proracunskih sredstava iz svog djelokruga, te predlaze izmjene,
dopune i poboljsanja u izvrSenju programa i financiranju djelatnosti, te izraduje polugodisnje i godisnje
izvjes¢e o realizaciji programa, obavlja poslove vezane uz likovno - galerijske djelatnosti (30%);

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij humanisticke ili umjetnicke struke
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.
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SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

9. Referent za kulturna vijeéa, povjerenstva i administrativne poslove

Kategorija: 111
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- obavlja poslove otpreme poste, vodenja internih dostavnih knjiga, vodi brigu o pecatima i §tambiljima
Upravnog odjela, vodi evidenciju o prisutnosti na radu i ostale evidencije u svezi ostvarivanja prava
radnika iz radnog odnosa, priprema putne naloge i vodi evidenciju putnih naloga, izraduje
narudZbenice i naloge za isplatu sredstava te prati njihovu pravovremenu obradu, vodi evidenciju
racuna Upravnog odjela i obavlja poslove upisa podataka u racunalne baze podataka i razmjenu
elektronickih (digitalnih) dokumenata (50%);
- priprema i dostavlja sve materijale za sjednice Kulturnih vijeca i Povjerenstava, sudjeluje na
sjednicama i sastancima Kulturnih vije¢a i Povjerenstava iz djelokruga poslova Upravnog odjela te
obavlja poslove zapisnicara (25%);
- vodi brigu o nabavi i distribuciji uredskog materijala za potrebe Upravnog odjela, vodi i aZurira
evidencije Upravnog odjela i izdaje potvrde iz djelatnosti Upravnog odjela, izdaje potvrde o
¢injenicama o kojima se vode evidencije u Upravnom odjelu (15%);
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit I. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

10. Referent za gradsku zbirku umjetnina i gradske manifestacije

Kategorija: 111
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- priprema umjetnicka djela, primjerke i artefakte za Zbirku umjetnina, priprema umjetnicka djela za
transport te obavlja sve poslove potrebne za cuvanje 1 pohranu umjetnickih djela i odrzavanje prostora
za pohranu umjetnickih djela po standardima prema propisima o odrzavanju (30%);
- sudjeluje u koordinaciji, organiziranju i tehni¢koj pripremi izlozbi u gradskim galerijama te pomaze u
organizaciji i upravljanju sustavima za rukovanje snimljenim materijalima i datotekama i pripremi
materijala za pohranu u Zbirci umjetnina (30%);
- pruza logisticku i administrativnu podrsku u organizaciji gradskih manifestacija i ostalih manifestacija
od vaznosti za Grad (30%);
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik (10%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema umjetnicke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit I. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

2. ODSJEK ZA NACIONALNE MANJINE I CIVILNO DRUSTVO

Clanak 11.

ODSJEK ZA NACIONALNE MANJINE I CIVILNO DRUSTVO obavlja upravne i stru¢ne poslove:

- poslove pracenja, analize i vrednovanja ostvarivanja programa i projekata udruga i drugih organizacija
civilnog drustva, poslove na unapredenju rada s udrugama gradana i promicanju sudjelovanja gradana
u odlucivanju;

- poslove izrade, pracenja i kontrole provedbe programa javnih potreba Grada iz podrucja udruga i
drugih organizacija civilnog drustva;

- izrada analiza i izvjeS¢a o ostvarivanju programa javnih potreba Grada iz podrucja udruga i drugih
organizacija civilnog drustva;
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- poslove koji se odnose na razvoj udruga gradana, organizacija civilnog drustva, politickih stranaka,
vjerskih zajednica, nacionalnih manjina, sindikata, braniteljskih, antifasistickih te drugih udruga koje
su od interesa za Grad,

- poslove pracenja, analize i vrednovanja ostvarivanja programa i projekata vezanih za podrucje udruga
1 drugih organizacija civilnog drustva;

- osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta za redovnu i programsku djelatnost udruga koje
obavljaju djelatnosti od interesa za Grad te suradnju s udrugama i stru¢nim i znanstvenim
organizacijama civilnog drustva;

- organizacijske, pravne, savjetodavne, stru¢no-administrativne i pomoéno-tehnic¢ke poslove iz
djelokruga rada vije¢a nacionalnih manjina te nadzor nad namjenskim koristenjem dodijeljenih
proracunskih sredstava;

- nadzor nad namjenskim kori$tenjem proracunskih sredstava dodijeljenih udrugama i organizacijama
civilnog drustva;

- financiranje programa i projekata svih udruga koje obavljaju djelatnosti od interesa za Grad,

- organizacijske, pravne savjetodavne i stru¢no-administrativne poslove radnih i savjetodavnih tijela
osnovanih od strane Gradonacelnika i Gradskog vijeca iz djelokruga Odsjeka.

U ovom se Odsjeku obavljaju i drugi poslovi koji temeljem vazecih propisa ili svojoj naravi.

Clanak 12.

U Odsjeku za nacionalne manjine i civilno drustvo utvrduje se broj radnog mjesta, nazivi radnih mjesta,
kategorija radnog mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj izvrsitelja,
potrebno stru¢no znanje i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:
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UKUPNO IZVRSITELJA 3
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
11. Voditelj Odsjeka za nacionalne manjine i civilno drustvo

Kategorija: 1

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvriitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- organizira rad Odsjeka i vodi poslove plana i razvoja, brine se o pravovremenosti i zakonitosti rada u
Odsjeku, nadzire radnu disciplinu, daje naloge i upute za rad pojedinim sluzbenicima u Odsjeku, vrsi
raspored predmeta i poslova Odsjeka, odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, odgovara za sadrzaj i
kontrolu sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti upravnog odjela/odsjeka; organizira
azuriranja sadrzaja mreznih stranica iz nadleznosti upravnog odjela/odsjeka (35%);
- priprema prijedlog godiSnjeg plana rada Odsjeka s financijskim planom i brine se o izvrSenju
usvojenog plana (10%);
- prati propise, proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka, priprema nacrt
godisnjeg programa javnih potreba i financijskog plana iz djelokruga Odsjeka (10%);
- priprema prijedlog polugodisnjeg i godisnjeg izvjesca o radu Odsjeka (10%);
- prati propise iz djelokruga Odsjeka, utvrduje prijedloge i nacrte akata, za ¢ije su donoSenje nadlezni
Upravni odjel, Gradonacelnik i Gradsko vijece (10%);
- prati kvalitetu izvrSenja programa i namjensko troSenje proracunskih sredstava, te suraduje, uskladuje
i nadzire aktivnosti sa korisnicima Prorac¢una u realizaciji godi$njeg programa (10%);
- kontrolira ra¢une neposredno kod proracunskog korisnika sukladno godi$njem planu kontrole,
provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno vazeéem zakonu (10%);
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika i pomo¢nika procelnika Odjela (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjij ili strucni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

12. Savjetnik za razvoj civilnog drustva i vije¢a nacionalnih manjina

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- izraduje elaborate, stru¢ne materijale, analize, priprema informacije, provodi postupke pripreme
programa javnih potreba iz podru¢ja udruga i drugih organizacija civilnog drustva, prati njegovo
provodenje, provodi Plan kontrole utroSenih sredstava kod korisnika prorac¢unskih sredstava, prati
izvrSenje Programa i namjensko troSenje prorac¢unskih sredstava iz svog djelokruga (20%);

- predlaZze izmjene, dopune i poboljSanja u izvrSenju programa i financiranju djelatnosti (5%);

- izraduje polugodi$nje i godiSnje izvjesce o realizaciji programa (10%);

- obavlja poslove vezane uz rad i razvoj udruga i drugih organizacija civilnog drustva od interesa za
Grad (10%);

- obavlja poslove vezane uz rad i aktivnosti vijeca i predstavnika nacionalnih manjina (10%);

- obavlja organizacijske i savjetodavne poslove iz djelokruga rada vije¢a nacionalnih manjina (5%);

- priprema i sudjeluje u izradi proracuna i financijskih planova vijeca nacionalnih manjina (10%);

- analizira i kontrolira ispravnost ra¢una vije¢a nacionalnih manjina te priprema potrebne naloge, akte i
dr. (10%);

- sustavno prati rad udruga i drugih organizacija civilnog drustva kao i rad vijec¢a nacionalnih manjina te
prisustvuje skupstinama navedenih udruga (5%);

- azurira mreZne stranice Grada sadrzajem iz nadleZnosti Odsjeka (5%);

- sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim posebnim
propisima (5%);

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne ili ekonomske struke

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i1 specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

13. Struéni suradnik za civilno druStvo i nacionalne manjine

Kategorija: 111
Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 8.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- provodi postupke pripreme programa i plana razvoja udruga i drugih organizacija civilnog drustva te
izraduje program javnih potreba iz djelokruga Odsjeka (25%);
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- prati rad udruga i drugih organizacija civilnog drustva, nacionalnih zajednica i manjina, ¢iji se
programi i projekti od interesa za opce dobro provode na podru¢ju Grada (10%);

- prati izvrSenje programa i namjensko troSenje proracunskih sredstava korisnika iz djelokruga Odsjeka
(10%);

- analizira potrebe i prijedloge udruga, drugih organizacija civilnog drustva i vije¢a nacionalnih manjina
te izvjeStava voditelja Odsjeka o utvrdenom (10%);

- priprema sjednice radnih tijela vije¢a nacionalnih manjina kao i radnih tijela Gradonacelnika iz
djelokruga Odsjeka te vodi i sastavlja zapisnike, ugovore i brine o realizaciji zakljucaka sa sjednica
radnih tijela (5%);

- analizira utrosak sredstava prema financijskim planovima vije¢a nacionalnih manjina, priprema
prijedloge godisnjih programa rada i financijskih planova (10%);

- izraduje naloge za isplatu te nadzire redovitost i pravovremenost isplata, a vezano za rad udruga,
organizacija civilnog drustva i vijeca nacionalnih manjina koje se financiraju iz Proracuna Grada
(20%);

- sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave sukladno odredbama utvrdenim posebnim
propisima (5%);

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje talijanskog jezika.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

ITII. UPRAVLJANJE U ODJELU

Clanak 13.
Odjelom upravlja procelnik.

Zamjenik procelnika planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Upravnog odjela sukladno ovom
Pravilniku.

Pomo¢nik procelnika pomaze procelniku u obavljanju poslova Upravnog odjelom u okviru djelokruga poslova
odredenog ovim Pravilnikom.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditel;.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog odjela odgovara procelnik gradonacelniku.

Zamjenik procCelnika odgovara procelniku za zakonito i ucinkovito izvrS§avanje poslova koje mu je povjerio
procelnik i za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje poslova koje obavljanja neposredno sukladno ovom Pravilniku.

Pomo¢nik procelnika odgovara procelniku za zakonito i ucinkovito izvrSavanje poslova koje obavljanja
sukladno ovom Pravilniku.
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Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara procelniku Odjela, zamjeniku procelnika i
pomoc¢niku procelnika u sklopu izvrSavanja njihovih redovnih poslova.
Clanak 14.

U razdoblju kada procelnik nije imenovan odnosno u sluc¢aju duze odsutnosti procelnika, gradonacelnik ce
poduzeti radnje propisane zakonom.

Sluzbenik koji privremeno obavlja poslove procelnika, sukladno stavku 1. ovog ¢lanka, ima sva prava, obveze i
odgovornosti pro¢elnika Odjela imenovanog na temelju javnog natjecaja.
Clanak 15.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrSitelja, procelnik Odjela, zamjenik
procelnika, pomoc¢nik procelnika, odnosno voditelji odsjeka, rasporeduju obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 16.

Sluzbenik 1 namjestenik mozZe biti primljen u sluZzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

Clanak 17.

Stru¢nu i administrativiu potporu povjerenstva za provedbu natjeaja za prijam u sluzbu pruza upravno tijelo
nadleZno za radne odnose.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 18.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili 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 opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je pro¢elnik Upravnog odjela 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.

VI. LAKSE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.
Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom.

Lake povrede propisane ovim Pravilnikom su:
- ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (vise od tri puta mjesecno),
- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga. Pod
napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor (stanku) od 30 minuta,
odnosno zaka$njeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta (vise od 3 puta mjesec¢no),
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- dolazak u sluzbu pod vidnim utjecajem alkohola,

- konzumiranje alkohola u toku sluzbe,

- nedoli¢no ponasanje prema ¢elniku tijela, nadredenom, drugim sluzbenicima, namjestenicima i
vjezbenicima,

- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima, namjeStenicima i vjezbenicima,

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci nadredenog sluzbenika drugim, posebno vjezbenicima,
novoprimljenim sluzbenicima i namjestenicima,

- nepodnoSenje izvjestaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdanim radnim nalogom,

- ne vodenje evidencija izdanih radnih naloga od strane ¢elnika tijela,

- krSenje Etickog kodeksa,

- nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja Grada.

VII.OSTALE ODREDBE

Clanak 20.

SluZbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Grada, Etickom
kodeksu sluzbenika Grada Pule, pravilima struke te uputama procelnika, zamjenika proc¢elnika, pomo¢nika procelnika
i voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

Sluzbenici su duzni, u okviru opisa poslova radnog mjesta kojeg obavljaju, ucestvovati u timskom radu sa
sluzbenicima Upravnog odjela i drugih upravnih tijela.
Clanak 21.

Prava, obveze 1 odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Upravnom odjelu uredena su
posebnim aktima u skladu s vaze¢im propisima.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za
kulturu (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula - Pola broj 23/24).
Clanak 23.

Ovaj Pravilnik objavljuje se u Sluzbenim novinama - Bollettino ufficiale Pula — Pola, a stupa na snagu 01. rujna
2025. godine.

KLASA:611-01/25-01/80
URBROIJ:2163-7-07-0277-25-5
Pula, 21. kolovoz 2025.

GRADONACELNIK
Peda Grbin, v.r.
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Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 1 17/25) i ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene
novine — Bollettino ufficale Pula - Pola broj 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 i 5/21), na prijedlog sluzbenice
koja je privremeno ovlaStena obavljati poslove procelnice Sluzbe za unutarnju reviziju, nakon savjetovanja sa
Sindikatom drzavnih i lokalnih sluZbenika i namjestenika Republike Hrvatske, Podruznica sindikata organa uprave
Pula, Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 20. kolovoza 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu SluZbe za unutarnju reviziju

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:
- unutarnje ustrojstvo Sluzbe za unutarnju reviziju (u daljnjem tekstu: Sluzba),
- nazivi radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na pojedinim radnim mjestima, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta te broj izvrSitelja na pojedinim radnim mjestima,
- druga pitanja od znacaja za rad Sluzbe.

Prilikom sastavljanja Pravilnika o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju reviziju uzete su u obzir odredbe
Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (Narodne novine broj 78/15, 102/19 i 105/25) te podzakonski
akti koji ureduju unutarnju reviziju u javnom sektoru Republike Hrvatske.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i zenski rod, bez
obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

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

Clanak 3.

U Sluzbi se obavljaju poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Pula
- Pola i drugim vaze¢im propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Sluzba se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti i
potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada Pula - Pola (u daljnjem tekstu: Grad), ucinkovitog
rukovodenja radom Sluzbe i odgovornosti u radu.

Potrebno stru¢no znanje za svako radno mjesto propisano je u skladu s vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima.
Clanak 5.

U Sluzbi se sistematizira ukupno 4 radna mjesta s 4 izvrsitelja.

Clanak 6.

Sluzbom upravlja PROCELNIK, koji odgovara Gradonagelniku za zakonitost i u¢inkovitost rada Sluzbe u
cjelini.
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Broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

1.

Procelnik

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel;

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.
Broj izvriitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

upravlja Sluzbom u skladu sa zakonima i drugim propisima te koordinira rad i poslove u Sluzbi, prati i
struéno obavlja najslozenije poslove iz podru¢ja unutarnje revizije, prati i analizira promjene i
provedbu zakona i drugih propisa iz djelokruga Sluzbe i revidiranih podrucja (20%),

obavlja procjenu rizika te izraduje strateski i godiSnji plan rada unutarnje revizije, osigurava provedbu
strateSkog i godiSnjeg plana te obavljanje poslova unutarnje revizije u skladu s Medunarodnim
okvirom profesionalnog djelovanja te propisima kojima je uredena unutarnja revizija u javnom
sektoru Republike Hrvatske (15%),

obavlja revizije iz nadleznosti Sluzbe u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedina¢no i
samostalno. Procjenjuje sustave unutarnjih kontrola uspostavljenih u revidiranom procesu, daje
misljenje o njihovom funkcioniranju te daje preporuke za unaprjedenje sustava unutarnjih kontrola u
svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i ekonomi¢nog poslovanja.

Nadzire obavljanje svih pojedinacnih revizija kako bi se osigurala uskladenost s metodologijom rada
unutarnje revizije. Izraduje pojedinac¢na, periodi¢na i godi$nja izvjes¢a o radu Sluzbe (40%),

pruza savjetodavne usluge Cija se vrsta i obuhvat odreduju u dogovoru s rukovoditeljem koji trazi
savjet radi poboljsanja djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem,
odnosno korporativnog upravljanja, ne preuzimajuci odgovornost rukovoditelja (5%),

vodi bazu preporuka unutarnje revizije te prati provedbu preporuka s ciljem utvrdivanja provode li se
preporuke u skladu s planom provedbe preporuka (5%),

izraduje MiSljenje unutarnje revizije o funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola (5%),

kontinuirano se stru¢no usavrSava te prati i predlaze kontinuirano stru¢no usavrsavanje unutarnjih
revizora u podrucju sustava unutarnjih kontrola te suraduje sa Sredi$njom harmonizacijskom
jedinicom Ministarstva financija i Drzavnim uredom za reviziju (5%),

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu Gradonacelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske ili pravne struke,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje 3 godine na
poslovima unutarnje revizije ili revizije,

posjedovanje stru¢nog ovlastenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom
sektoru,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom,

poznavanje talijanskog jezika,

polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:

stupanj slozenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujucéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Clanak 7.

ZAMJENIK PROCELNIKA planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Sluzbe te odgovara
procelniku za njihovo zakonito i u¢inkovito izvrSavanje.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Zamjenik procelnika

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- proucava i kontinuirano prati i analizira promjene i provedbu zakona i drugih pravnih propisa iz
djelokruga Sluzbe i revidiranih podrucja te obavlja najslozZenije poslove iz podrucja unutarnje revizije
(15%),

- sudjeluje u obavljanju procjene rizika, odnosno sudjeluje u prikupljanju, sistematiziranju i analizi
podataka u svrhu izrade strateskog 1 godiSnjeg plana unutarnje revizije. Osigurava obavljanje poslova
unutarnje revizije u skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja te propisima kojima
je uredena unutarnja revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske (10%),

- obavlja revizije iz nadleznosti Sluzbe u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedina¢no i
samostalno po ovlastenju procelnika Sluzbe. [zraduje dokumentaciju te je u povjerenim poslovima
zaduzen za azurno i to¢no provodenje i dokumentiranje provedenih radnji u reviziji i izvjeStavanje
voditelja tima i procelnika Sluzbe o tijeku provodenja revizije. Procjenjuje sustave unutarnjih kontrola
uspostavljenih u revidiranom procesu, daje misljenje o njihovom funkcioniranju te preporuke za
unaprjedenje sustava unutarnjih kontrola u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i ekonomic¢nog
poslovanja. Sudjeluje u izradi pojedinacnih, periodi¢nih i godisnjih izvjes¢a o radu Sluzbe (45%).

- pruza savjetodavne usluge Cija se vrsta i obuhvat odreduju u dogovoru s rukovoditeljem koji trazi
savjet radi poboljSanja djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem,
odnosno korporativnog upravljanja, ne preuzimajuci odgovornost rukovoditelja (5%),

- prati provedbu preporuka s ciljem utvrdivanja provode li se preporuke u skladu s planom provedbe
preporuka te sudjeluje u izradi Misljenja unutarnje revizije o funkcioniranju sustava unutarnjih
kontrola (10%),

- kontinuirano se stru¢no usavrsava po nalogu procelnika (5%),

- izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Sluzbe po nalogu i uputama procelnika, vodi upravni postupak
1 donosi rjesenja o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim
propisima donesenim na temelju zakona (5%),

- obavlja i druge poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- posjedovanje stru¢nog ovlastenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom
sektoru,
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- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim
tijelom,

- poznavanje talijanskog jezika,

- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 8.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Unutarnji revizor

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- sudjeluje u procjeni rizika te izradi strateskog i godi$njeg plana rada unutarnje revizije (10%),

- obavlja pojedinaéne revizije, u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedina¢no i samostalno po
ovlastenju pro¢elnika Sluzbe. Procjenjuje sustave unutarnjih kontrola uspostavljenih u revidiranom
procesu, daje miSljenje o njihovom funkcioniranju te daje preporuke za unaprjedenje sustava
unutarnjih kontrola u svrhu zakonitog, efikasnog, djelotvornog i ekonomicnog poslovanja.

- Sudjeluje u izradi pojedinacnih, periodi¢nih i godisnjih izvjes¢a o radu Sluzbe (65%),

- pruza savjetodavne usluge radi poboljSanja djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola i
upravljanja poslovanjem, odnosno korporativnog upravljanja, ne preuzimajuci odgovornost
rukovoditelja (5%),

- prati provedbu preporuka unutarnje revizije s ciljem utvrdivanja provode li se preporuke u skladu s
planom provedbe preporuka (5%),

- sudjeluje u izradi MiSljenja unutarnje revizije o funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola (5%),

- kontinuirano se stru¢no usavrsava po nalogu procelnika (5%),

- obavlja i druge poslove iz djelokruga unutarnje revizije koje mu povjeri procelnik Sluzbe (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- posjedovanje stru¢nog ovlastenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom
sektoru,
- poznavanje talijanskog jezika,
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- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute procelnika Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Clanak 9.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

4. Pomo¢ni unutarnji revizor

Kategorija: II.
Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 5.
Broj izvriitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedina¢no):
- sudjeluje u obavljanju pojedina¢nih unutarnjih revizija u svojstvu ¢lana tima (70%),
- sudjeluje u izradi analiza, procjena i izvjestaja te vodi ostale evidencije po nalogu procelnika Sluzbe
(20%),
- obavlja i druge poslove iz djelokruga unutarnje revizije koje mu povjeri procelnik Sluzbe (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- posjedovanje stru¢nog ovlastenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom
sektoru,
- poznavanje talijanskog jezika,
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
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III. UPRAVLJANJE SLUZBOM 5
Clanak 10.

Sluzbom upravlja procelnik.
Zamjenik procelnika planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Sluzbe sukladno ovom Pravilniku.
Za zakonitost i ué¢inkovitost rada Sluzbe proc¢elnik odgovara Gradonacelniku.

Zamjenik procelnika odgovara procelniku Sluzbe za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje poslova koje mu je
povijerio procelnik i za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje poslova koje obavlja neposredno sukladno ovom Pravilniku.

Za zakonitost i ué¢inkovitost rada sluzbenici odgovaraju proc¢elniku Sluzbe.

Clanak 11.

Poslove Sluzbe obavlja osoba koja je stekla strucno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnom sektoru.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, poslove Sluzbe obavlja i osoba rasporedena na poslove unutarnje revizije
koja je u postupku stjecanja ovlastenja iz stavka 1. ovoga Clanka, ukljucujuéi i razdoblje dok se ne ispune uvjeti za
stjecanje stru¢nog ovlastenja koje odreduje Ministarstvo financija.

Clanak 12.

U razdoblju kada procelnik nije imenovan odnosno u sluc¢aju duze odsutnosti procelnika, gradonacelnik ¢e
poduzeti radnje propisane zakonom.

Sluzbenik koji privremeno obavlja poslove procelnika, sukladno stavku 1. ovog ¢lanka, ima sva prava, obveze i
odgovornosti proc¢elnika Sluzbe imenovanog na temelju javnog natjecaja.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 13.

Sluzbenik 1 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 prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

Poseban uvjet za prijem u sluzbu i raspored sluzbenika u okviru posebnog stru¢nog znanja je posjedovanje
struénog ovlastenja ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije. Iznimno, unutarnju reviziju moze
obavljati 1 osoba rasporedena na poslove unutarnje revizije koja je u postupku stjecanja strucnog ovlastenja,
uklju€ujuci i razdoblje dok se ne ispune uvjeti za stjecanje stru¢nog ovlastenja koje odreduje Ministarstvo financija.

Clanak 14.

Stru¢nu i administrativinu potporu povjerenstva za provedbu natjeCaja za prijam u Sluzbu pruza upravno tijelo
nadleZno za radne odnose.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili 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 opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje



Str.: 47 Sluzbene novine | Bollettino Ufficiale broj: 10/25

postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je proCelnik Sluzbe 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.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 16.
Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom.

Lake povrede propisane ovim Pravilnikom su:

- ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (vise od tri puta mjesecno),

- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga. Pod
napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor (stanku) od 30 minuta,
odnosno zakasnjeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta (viSe od 3 puta mjesecno),

- dolazak u sluzbu pod vidnim utjecajem alkohola,

- konzumiranje alkohola u toku sluzbe,

- nedoli¢no ponasanje prema celniku tijela, nadredenom, drugim sluzbenicima, namjeStenicima i
vjezbenicima,

- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima, namjeStenicima i vjezbenicima,

- odbijanje pruzanja struéne pomo¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno vjezbenicima,
novoprimljenim sluzbenicima i namje$tenicima,

- nepodnosSenje izvjestaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdanim radnim nalogom,

- ne vodenje evidencija izdanih radnih naloga od strane celnika tijela,

- krSenje Etickog kodeksa,

- nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja Grada.

VII.OSTALE ODREDBE 5
Clanak 17.

SluZbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima Grada, Etickom
kodeksu sluzbenika Grada Pule, pravilima struke te uputama procelnika i zamjenika procelnika.

Sluzbenici su duzni, u okviru opisa poslova radnog mjesta kojeg obavljaju, ucestvovati u timskom radu sa
sluzbenicima Sluzbe i drugih upravnih tijela.
Clanak 18.

Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Sluzbi uredena su posebnim
aktima u skladu s vaze¢im propisima.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju
reviziju (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale broj 5/24).

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik objavljuje se u Sluzbenim novinama - Bollettino ufficiale Pula — Pola, a stupa na snagu 01. rujna
2025. godine.

KLASA:024-02/25-01/184
URBROJ:2163-7-08-0019-25-5
Pula, 20. kolovoz 2025.

GRADONACELNIK
Peda Grbin, v.r.
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Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i1 17/25) i ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene
novine — Bollettino ufficale Pula - Pola broj 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 i 5/21), na prijedlog sluzbenice
koja je privremeno ovlastena obavljati poslove procelnika Sluzbe za provedbu ITU mehanizma, nakon savjetovanja sa
Sindikatom drzavnih i lokalnih sluZbenika i namjestenika Republike Hrvatske, Podruznica sindikata organa uprave
Pula, Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 20. kolovoza 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu SluZbe za provedbu I'TU mehanizma

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se:
- unutarnje ustrojstvo Sluzbe za provedbu ITU mehanizma (u daljnjem tekstu: Sluzba);

- mnazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, ostala standardna mjerila za
klasifikaciju radnih mjesta, te broj izvrSitelja koji obavljaju poslove na pojedinim radnim mjestima,

- druga pitanja od znacaja za rad i upravljanje Sluzbe.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i zenski rod, bez
obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

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

Clanak 3.

U Sluzbi se obavljaju poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Pula
- Pola i drugim vaZe¢im propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Sluzba se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti i
potrebi uéinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada Pula - Pola (u daljnjem tekstu: Grad), ucinkovitog
rukovodenja radom Sluzbe i odgovornosti u radu.

Potrebno stru¢no znanje za svako radno mjesto propisano je u skladu s vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima.

Sluzba obavlja poslove odnosno delegirane funkcije i zadace posredni¢kog tijela za odabir operacija u okviru
mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja kako slijedi:

- obavlja poslove, odnosno delegirane funkcije i zadace posrednickog tijela za odabir operacija u okviru
mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja;

- provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrudje, koje se posebno utvrduju u
okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava;

- poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprje¢avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave
nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare;

- planira sredstva za provedbu svojih funkcija te ih provodi postujuci nacela dobrog financijskog
upravljanja, transparentnosti i sprjeCavanja sukoba interesa;
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- osigurava postivanje nacela razdvajanja funkcija;
- provodi sve dodatne aktivnosti i zada¢e PTOO sukladno relevantnim pravilima.

Clanak 5.

U Sluzbi je sistematizirano 4 radna mjesta s 6 izvrsitelja.

Clanak 6.

Sluzbom upravlja PROCELNIK, koji odgovara Gradonagelniku za zakonitost i u¢inkovitost rada Sluzbe u

cjelini.

Broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

1.

Procelnik

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel;

Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

- predstavlja Sluzbu i upravlja njome, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Sluzbe u
izvrSavanju poslova iz njezinog djelokruga, brine o unapredenju rada Sluzbe, te utvrduje prijedlog
godisSnjeg financijskog plana Sluzbe i prati njegovo izvrSenje te planira sredstva za provedbu funkcija
PTOO te odgovara celniku PTOO-a (20%),

- organizira, usmjerava i uskladuje rad Sluzbe, daje sluzbenicima naloge i naputke za rad, odlucuje o
prijamu u sluzbu i rasporedu sluzbenika, odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika sukladno vaze¢im
zakonima i drugim propisima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika Sluzbe te
vodi ra¢una o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma (10%),

- odgovara i neposredno sudjeluje u izvrSavanju sljedec¢ih najslozenijih poslova iz djelokruga Sluzbe

(20%):

provodenje funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se posebno
utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava;
poduzimanje svih potrebnih djelovanja u svrhu sprje¢avanja, otkrivanja i ispravljanja te
prijave nepravilnosti, ukljucujuci prijevare;

provodenje svih aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti i sprjeCavanja sukoba interesa;

suradnja s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim tijelima i
partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa;

sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od
zajedni¢kog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava
upravljanja i kontrole;

pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz
dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa

osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga.

sudjeluje u radu Odbora za pracenje

suraduje s Upravljackim tijelom u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava

sudjeluje u aktivnostima zatvaranja programa

upravlja rizicima na razini funkcija

evidentira i elektronicki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav

sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i
komunikaciju po potrebi

provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjestavanje Upravljackog
tijela i Koordinacijskog tijela
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* izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na
upravljanje Programom.

- pokreée i koordinira izradu i donoSenje akata iz djelokruga Sluzbe, utvrduje prijedloge i nacrte akata
iz djelokruga Sluzbe, a za ¢ije su donoSenje nadlezni Gradonacelnik i Gradsko vije¢e Grada, rjeSava o
upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na
temelju zakona (15%),

- vodi stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan Sluzbe od utjecaja na provedbu poslova iz djelokruga
Sluzbe kao i Grada u cjelini, koordinira i nadzire zakonit, u€¢inkovit i ekonomic¢an rad upravnih odjela
i sluzbi Grada (10%),

- suraduje sa nadleznim subjektima za provedbu ITU mehanizma te prati realizaciju programa (10%),

- odgovara za sadrzaj mreznih stranica Grada, kontrolira sadrzaj mreznih stranica Grada, organizira
azuriranje sadrZaja mreznih stranica Grada, organizira i kreira sadrzaje drustvenih mreza i platformi
(5%),

- obavlja savjetodavne i druge poslove za Gradonacelnika i po nalogu Gradonacelnika, samostalno
planira, vodi i koordinira poslove povjerene od strane Gradonacelnika (5%),

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradonacelnika i Gradskog
vijeca (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom

- poznavanje talijanskog jezika

- aktivno znanje engleskog jezika

- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- najvisa materijalna i financijska odgovornost, te odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znacajan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Clanak 7.

POMOCNIK PROCELNIKA planira, vodi i pomaZe proelniku u vezi s poslovima provedbe ITU
mehanizma.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Pomo¢énik procelnika

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla

pojedinacno):

pomaze procelniku u organizaciji i koordinaciji rada Sluzbe te vodi ra¢una o odgovarajuéem
razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma (20%),

odgovara i neposredno sudjeluje u izvrSavanju sljedecih najslozenijih poslova iz djelokruga Sluzbe
(20%):

»  provodenje funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje, koje se posebno
utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava;

*  poduzimanje svih potrebnih djelovanja u svrhu sprje¢avanja, otkrivanja i ispravljanja te
prijave nepravilnosti, uklju¢ujuci prijevare;

»  provodenje svih aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti i sprjeCavanja sukoba interesa;

» suradnja s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednic¢kim tijelima i
partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa;

poduzima radnje sa ciljem ispunjenja obveza koje proizlaze iz djelokruga rada Sluzbe (20%):

* sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od
zajedni¢kog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava
upravljanja i kontrole;

»  pohada relevantne izobrazbe u podruc¢ju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz
dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa

* osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga.

* sudjeluje u radu Odbora za pracenje

» suraduje s Upravljackim tijelom u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava

*  sudjeluje u aktivnostima zatvaranja programa

*  upravlja rizicima na razini funkcija

»  evidentira i elektronicki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav

» sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje 1
komunikaciju

»  provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjestavanje Upravljackog
tijela 1 Koordinacijskog tijela

* izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na
upravljanje Programom.

prati propise, a posebno vodi brigu o planiranju i izradi prora¢una Sluzbe te planira i prati likvidnost
proracuna Sluzbe (10%),

provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim vazecim
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%),

samostalno planira, vodi i koordinira poslove povjerene od strane procelnika u skladu sa smjernicama,
opc¢im i specifiénim uputama te povremenim nadzorom nadredenog (10%),

obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama proc¢elnika Sluzbe (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom

poznavanje talijanskog jezika

aktivno znanje engleskog jezika

polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruZanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
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Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Savjetnik za provedbu ITU mehanizma

Kategorija: 11

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedina¢no):

- sudjeluje u izradi financijskih planova (10%),

- obavlja manje sloZene poslove vezano uz sudjelovanje u izradi kriterija za odabir operacija, izradi
dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava i upravljanje rizicima na razini funkcija, uz
redovan nadzor nadredenog sluzbenika (10%),

- sudjeluje u provodenju odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje koje se posebno
utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava (10%),

- poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprje¢avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave
nepravilnosti, ukljucujuci prijevare (10%),

- provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i
sprjecavanja sukoba interesa (5%),

- suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim tijelima i partnerima
tijekom provedbe i pracenja Programa (5%),

- sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa (2%),

- obavlja poslove evidentiranja i elektronicke pohrane podataka o svakoj operaciji u relevantni sustav
(5%),

- provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjeStavanje UT i KT (5%),

- izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje
Programom (5%),

- sudjeluje u radu radnih skupina koje je organiziralo upravljacko tijelo na razini programa za specifi¢ne
ciljeve koji se provode u urbanom podrucju, sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem
uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno
sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole (5%),

- izvjeSéuje UT za ITP o provedbi projekata na urbanom podrucju (5%)

- vodi stalnu komunikaciju unutar i izvan Sluzbe koja ukljucuje komunikaciju izmedu duznosnika i
upravnih tijela Grada, te komunikaciju izvan gradske uprave, a u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija, sve uz redoviti nadzor procelnika Sluzbe (2%),

- sudjeluje u pripremi priopcéenja, obavijesti, reagiranja i ispravaka objavljenih informacija te pohada
relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu
bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevara te sukob interesa (5%),

- sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju
(3%),

- osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg
revizijskog traga (5%),
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- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim vaze¢im
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (3%),

- vodi evidenciju i izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi sluzbene evidencije (3%),

- obavljai ostale poslove po nalogu i uputama procelnika Sluzbe (2%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni
diplomski studij drustvene struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje talijanskog jezika
- aktivno znanje engleskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

4. Visi referent za provedbu ITU mehanizma

Kategorija: 111
Potkategorija radnog mjesta: visi referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 9.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- obavlja jednostavnije poslove vezano uz sudjelovanje u izradi kriterija za odabir operacija, izradi
dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava i upravljanje rizicima na razini funkcija, uz
redovan nadzor nadredenog sluzbenika (10%).
- sudjeluje u provodenju odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje koje se posebno
utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava (10%),
- poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprje¢avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave
nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare (5%),
- provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i
sprjecavanja sukoba interesa (5%),
- suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednic¢kim tijelima i partnerima
tijekom provedbe i pracenja Programa (5%),
- sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa (5%),
- obavlja jednostavnije poslove evidentiranja i elektroni¢ke pohrane podataka o svakoj operaciji u
relevantni sustav uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika (5%),
- sudjeluje uizvjeStavanju UT za ITP o provedbi projekata na urbanom podrucju (3%),
- sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajednickog
interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno savjetovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole (5%),
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- sudjeluje u pripremi izvjesca i zahtjeva za isplatu bespovratnih sredstava tehnicke pomoc¢i ITP-a za
podrsku provedbi funkcija PTOO (10%),

- osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencije o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg
revizijskog traga (2%),

- sudjeluje u pripremi priopcéenja, obavijesti, reagiranja i ispravaka objavljenih informacija (5%),

- sudjeluje pri provodenju aktivnosti informiranja i promidZbe vezane za provedbu ITU mehanizma te
pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu
bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevara te sukob interesa (5%),

- priprema i objavljuje sadrzaje i dokumente na mreznim stranicama, dru§tvenim mrezama i
platformama Grada vezano za provedbu ITU mehanizma, po nalogu i uputama procelnika Sluzbe
(5%),

- vodi evidenciju i izdaje potvrde o €injenicama o kojima vodi sluzbene evidencije (5%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika Sluzbe (15%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij drustvene
struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- aktivno znanje engleskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 8.
Sluzbom upravlja procelnik.

Pomo¢nik procelnika pomaze procelniku u upravljanju Sluzbom u okviru svog djelokruga poslova odredenog
ovim Pravilnikom

Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela odgovara procelnik Sluzbe gradonacelniku.
Pomoc¢nik procelnika odgovara procelniku za zakonito i ucinkovito izvrSavanje poslova koje obavljanja
sukladno ovom Pravilniku.
Clanak 9.

U razdoblju kada procelnik nije imenovan odnosno u slucaju duze odsutnosti procelnika, gradonacelnik ce
poduzeti radnje propisane zakonom.

Sluzbenik koji privremeno obavlja poslove procelnika, sukladno stavku 1. ovog ¢lanka, ima sva prava, obveze i
odgovornosti procelnika Sluzbe imenovanog na temelju javnog natjecaja.
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Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrSitelja, procelnik Sluzbe odnosno
pomoc¢nik procelnika, rasporeduju obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na odnosno
radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe 1 prioritete sluzbe.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

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 prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

Clanak 12.

Stru¢nu 1 administrativiu potporu povjerenstva za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza upravno tijelo
nadleZno za radne odnose.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili 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 opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Sluzbe ako nije drugalije propisano ovim
Pravilnikom.

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

V1. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.
Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom.

Lake povrede propisane ovim Pravilnikom su:

- ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (vise od tri puta mjesecno),

- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga.

- Pod napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor (stanku) od 30 minuta,
odnosno zakasnjeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta (vise od tri puta mjesecno).

- dolazak u sluzbu pod vidnim utjecajem alkohola,

- konzumiranje alkohola u toku sluzbe,

- nedoli¢no ponasanje prema celniku tijela, nadredenom i drugim sluzbenicima i namjestenicima,

- nekorektan odnos prema drugim sluZbenicima i namjestenicima,

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomo¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno novoprimljenim
sluzbenicima i namjestenicima,
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- nepodnosSenje izvjestaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdatim radnim nalogom,
- ne vodenje evidencija izdanih radnih naloga od strane ¢elnika tijela,

- krSenje Eti¢kog kodeksa,

- nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja Grada.

VII.OSTALE ODREDBE
Clanak 15.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i1 drugim propisima, opéim aktima Grada, Etickom
kodeksu sluzbenika Grada Pule, pravilima struke te uputama procelnika i pomocnika procelnika.

Sluzbenici su duzni, u okviru opisa poslova radnog mjesta kojeg obavljaju, ucestvovati u timskom radu sa
sluzbenicima Sluzbe i drugih upravnih tijela.
Clanak 16.

Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Sluzbi uredena su posebnim
aktima u skladu s vaze¢im propisima.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik objavljuje se u SluZzbenim novinama - Bollettino ufficiale Grada Pula - Pola, a stupa na snagu
01. rujna 2025. godine.

KLASA:024-01/25-01/960
URBROJ:2163-7-01-01-0544-25-5
Pula, 20. kolovoz 2025.

GRADONACELNIK
Peda Grbin, v.r.
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Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 1 17/25) i ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene
novine — Bollettino ufficale Pula - Pola broj 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 i 5/21), na prijedlog sluzbenice
koja je privremeno ovlaStena obavljati poslove proc¢elnika Sluzbe za zastupanje, nakon savjetovanja sa Sindikatom
drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjeStenika Republike Hrvatske, Podruznica sindikata organa uprave Pula,
Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 20. kolovoza 2025. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu SluZbe za zastupanje

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se:

- unutarnje ustrojstvo Sluzbe za zastupanje (u daljnjem tekstu: Sluzba);

- nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, ostala
standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, te broj izvrsitelja koji obavljaju poslove na
pojedinim radnim mjestima,

- druga pitanja od znacaja za rad i upravljanje Sluzbe.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez
obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

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

Clanak 3.

U Sluzbi se obavljaju poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Pula
- Pola i drugim vaze¢im propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Sluzba se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema srodnosti, organizacijskoj povezanosti i
potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada Pula - Pola (u daljnjem tekstu: Grad), ucinkovitog
rukovodenja radom Sluzbe i odgovornosti u radu.

Potrebno stru¢no znanje za svako radno mjesto propisano je u skladu s vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima.

Clanak 5.

U Sluzbi je sistematizirano 8 radnih mjesta s 10 izvrSitelja.

Clanak 6.

Sluzbom upravlja PROCELNIK, koji odgovara Gradonagelniku za zakonitost i u¢inkovitost rada Sluzbe u
cjelini.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
1. Procelnik

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditel;

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):

- predstavlja Sluzbu i upravlja njome, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Sluzbe u
izvrSavanju poslova iz njezinog djelokruga, brine o unapredenju rada Sluzbe, te utvrduje prijedlog
godi$njeg financijskog plana Sluzbe i prati njegovo izvrsenje (30%),

- zastupa Grad iz nadleznosti svih upravnih tijela Grada pred sudovima, javnim biljeZnicima, upravnim
i drugim tijelima te izraduje i daje informacije Gradonacelniku u konkretnim predmetima u tijeku i po
okoncanju postupka (25%),

- organizira, usmjerava i uskladuje rad Sluzbe, daje sluzbenicima naloge i naputke za rad, odlucuje o
prijamu u sluzbu i rasporedu sluzbenika, odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika sukladno vaze¢im
zakonima i drugim propisima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika Sluzbe
(10%),

- pokreée i koordinira izradu i donosenje akata iz djelokruga Sluzbe, utvrduje prijedloge i nacrte akata
iz djelokruga Sluzbe, a za ¢ije su donoSenje nadlezni Gradonacelnik i Gradsko vije¢e Grada, vodi
postupak i rjeSava o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vazeé¢im zakonima i drugim
propisima donesenim na temelju zakona (10%),

- vodi stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan Sluzbe od utjecaja na provedbu poslova iz djelokruga
Sluzbe (10%),

- prati pravne propise i njihove izmjene iz djelokruga poslova pravnog zastupanja Grada te obavlja
najslozenije analiticke poslove vezane za pravno zastupanje (5%),

- obavlja savjetodavne i druge poslove za Gradonacelnika i po nalogu Gradonacelnika, samostalno
planira, vodi i koordinira poslove povjerene od strane Gradonacelnika (5%),

- rjeSavau upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom
- poznavanje talijanskog i engleskog jezika
- polozen vozacki ispit B kategorije
- polozen pravosudni ispit.

SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu 1 odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim za utvrdenu politiku Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- najviSa materijalna i financijska odgovornost, te odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupan;j utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znacajan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Clanak 7.

ZAMJENIK PROCELNIKA planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Sluzbe te odgovara procelniku
za njihovo zakonito i u¢inkovito izvrSavanje.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Zamjenik procelnika

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvriitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedina¢no):

- prati propise iz samoupravnog djelokruga Sluzbe i o njihovoj provedbi izvjeS¢uje procelnika Sluzbe,
obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akata dostavljenih
Gradonacelniku i Gradskom vije¢u na nadlezno postupanje, nadzire pravovremeno uskladenje op¢ih
akata tijela Grada s izmjenom pravnih propisa, koordinira rad Sluzbe i ostalih upravnih tijela Grada u
vezi s pripremom nacrta i prijedloga akata koje donosi Gradonacelnik i Gradsko vijece (50%),

- obavlja poslove pravnog zastupanja u najslozenijim predmetima pred sudovima, javnim biljeznicima,
upravnim i ostalim tijelima u predmetima iz nadleznosti svih upravnih tijela Grada (30%),

- samostalno planira, vodi i koordinira poslove povjerene od strane procelnika, izraduje najslozZenije
nacrte i prijedloge akata iz djelokruga rada Gradonacelnika i Gradskog vije¢a (10%),

- obavlja savjetodavno-pravne poslove iz cjelokupnog djelokruga Grada, pruza potporu osobama na
viSim rukovodecim poloZajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u
rjeSavanju strateski vaznih zadaca (10%),

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim vaze¢im
zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom
- poznavanje talijanskog i engleskog jezika
- polozen vozacki ispit B kategorije
- polozen pravosudni ispit.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
pruZanje potpore osobama na visSim rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomo¢i procelnika pri rjeSavanju slozenih strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje
odgovarajuc¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 8.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
3. Visi savjetnik - specijalist za poslove pravnog zastupanja

Kategorija: I1.
Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik — specijalist
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 2.
Broj izvrSitelja: 2
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- obavlja poslove pravnog zastupanja u najslozenijim predmetima pred sudovima, javnim biljeznicima,
upravnim i ostalim tijelima u predmetima iz nadleznosti svih upravnih tijela Grada (30%),
- izraduje najslozenije podneske, redovne i izvanredne pravne lijekove, izraduje prijedloge sudskih i
javnobiljeznickih nagodbi (40%),
- pruzasavjet i pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja pravnog zastupanja
(10%),
- upredmetima u kojima obavlja poslove pravnog zastupanja vrsi stru¢nu komunikaciju sa
sluzbenicima iz Sluzbe 1 ostalih upravnih tijela iz nadleznosti kojih se vode postupci u svrhu pruzanja
savjeta, pribavljanja dokaza, prikupljanja i razmjene informacija (5%),
- prati sve promjene pravnih propisa i sudsku praksu iz djelokruga poslova pravnog zastupanja (5%),
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij pravne struke
- najmanje 8 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje 4 na najslozenijim
poslovima iz odgovarajucega podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim
djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i
provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodisnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni
znanstveni i stru¢ni radovi
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen pravosudni ispit

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe op¢ih i
drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, poslove pravnog zastupanja, rjeSavanja
upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomo¢i sluzbenicima i duznosnicima u
rjeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrucja.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i specificnim uputama rukovodeceg
sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj uCestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruzanja savjeta.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donosenja odluka od znacenja za pojedino podrucje iz
djelokruga upravnoga tijela.
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Clanak 9.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
4. Visi savjetnik za poslove pravnog zastupanja

Kategorija: II.
Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 4.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- obavlja poslove pravnog zastupanja u slozenim predmetima pred sudovima, javnim biljeznicima,
upravnim i ostalim tijelima u predmetima iz nadleznosti svih upravnih tijela Grada (30%),
- izraduje sloZene podneske, redovne i izvanredne pravne lijekove, izraduje prijedloge sudskih i
javnobiljeznickih nagodbi (50%),
- pruzasavjet i pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja pravnog zastupanja
(5%),
- upredmetima u kojima obavlja poslove pravnog zastupanja vrsi stru¢nu komunikaciju sa
sluzbenicima iz Sluzbe i ostalih upravnih tijela iz nadleznosti kojih se vode postupci u svrhu pruzanja
savjeta, pribavljanja dokaza, prikupljanja i razmjene informacija (5%),
- prati sve promjene pravnih propisa i sudsku praksu iz djelokruga poslova pravnog zastupanja (5%),
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen pravosudni ispit

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Clanak 10.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
5. Savjetnik za poslove pravnog zastupanja

Kategorija: I1.

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno):
- obavlja poslove pravnog zastupanja Grada u manje slozenim predmetima pred sudovima, javnim
biljeznicima, upravnim i ostalim tijelima u predmetima iz nadleznosti svih upravnih tijela Grada
(30%),
- izraduje manje sloZene podneske, redovne i izvanredne pravne lijekove (50%),
- pruza savjet i pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju manje slozenih zadataka iz podrucja pravnog
zastupanja (5%),
- upredmetima u kojima obavlja poslove pravnog zastupanja vrsi stru¢nu komunikaciju sa
sluzbenicima iz Sluzbe 1 ostalih upravnih tijela iz nadleZnosti kojih se vode postupci u svrhu pruzanja
savjeta, pribavljanja dokaza, prikupljanja i razmjene informacija (5%),
- prati sve promjene pravnih propisa i sudsku praksu iz djelokruga poslova pravnog zastupanja (5%),
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i zamjenika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studjij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rjeSavanje
slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenik.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Clanak 11.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
6. Visi stru¢ni suradnik za pravne poslove

Kategorija: II.
Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6.
Broj izvrsitelja: 2
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedina¢no):
- obavlja poslove pravnog zastupanja Grada u manje slozenim predmetima pred sudovima, javnim
biljeznicima, upravnim i ostalim tijelima u predmetima iz nadleznosti svih upravnih tijela Grada
(30%),
- izraduje manje sloZene podneske, redovne i izvanredne pravne lijekove (50%),
- pruza savjet i pomo¢ sluzbenicima u rjeSavanju manje sloZenih zadataka iz podrucja pravnog
zastupanja (5%),
- upredmetima u kojima obavlja poslove pravnog zastupanja vrsi stru¢nu komunikaciju sa
sluzbenicima iz Sluzbe i ostalih upravnih tijela iz nadleznosti kojih se vode postupci u svrhu pruzanja
savjeta, pribavljanja dokaza, prikupljanja i razmjene informacija (5%),
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- prati sve promjene pravnih propisa i sudsku praksu iz djelokruga poslova pravnog zastupanja (5%),
- obavljai ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i zamjenika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studjj ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar Sluzbe

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Clanak 12.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
7. Referent za pripremu predmeta u pravnom zastupanju

Kategorija: II1.
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvriitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta :
- obavlja jednostavne poslove u pripremi predmeta u poslovima zastupanja Grada po uputama i nalogu
procelnika (30%),
- pribavlja potrebne podatke i dokaze od upravnih tijela Grada iz ¢ije nadleznosti se pokrecu i vode
postupci pred sudovima, upravnim i ostalim tijelima te pribavlja podatke i dokaze od drzavnih i drugih
tijela u predmetima pravnog zastupanja (20%),
- sudjeluje u izradi pismena po pravomo¢no okoncanim postupcima radi dostave i provedbe sudskih i
ostalih odluka, te sudjeluje u izradi pismena u zemljiSnoknjiznim postupcima (20%),
- obavlja rutinske poslove u izradi prijedloga za ovrhu po preciznim uputama proc¢elnika (5%),
- izraduje platne naloge za sudske i javnobiljeznicke pristojbe uz nadzor procelnika (5%),
- izraduje jednostavna pismena i obavijesti sudovima, javnim biljeZnicima, odjelima i strankama o
tijeku postupka te izvrSenim uplatama i okoncanim postupcima (10%),
- sudjeluje u pripremi izvjesca (5%),
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i zamjenika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strucna sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske, upravne, tehnicke ili turisticke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit 1. razine.
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SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 13.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
8. Referent — Administrativni referent

Kategorija: II1.
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11.
Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta :
- obavlja tajnicke, administrativne i strune poslove za potrebe Sluzbe, vodi brigu o pe€atima i
Stambiljima Sluzbe, unosi i azurira sadrzaj mreznih stranica Grada iz nadleznosti Sluzbe (10%),
- obavlja poslove u vezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka (5%),
- organizira sastanke, prezentacije i radionice za potrebe Sluzbe (5%),
- obavlja poslove zapisnicara za potrebe Sluzbe (5%),
- protokolira predmete zaprimljene sa sudova, upisuje predmete u upisnike i imenike po vrstama
postupaka (parni¢ne, izvanparni¢ne, ovrsne, upravne, postupke pred Ustavnim sudom RH i druge
vrste postupaka) te ih sortira po rokovima, obavlja upisivanje akata u parni¢ne, izvanparni¢ne, ovrsne i
druge predmete i o¢evidnike o aktima, otprema i vr$i dostavu podnesaka sudu i javnim biljeznicima,
te pribavlja klauzule pravomoc¢nosti i ovr$nosti (40%),
- vodi i azurira evidencije iz djelokruga rada Sluzbe: prisustvovanja sluzbenika i godi$njih odmora,
sudskih i upravnih rocista, evidenciju rokova za ulaganje pravnih lijekova, tjedni raspored rasprava
pred sudovima i evidenciju tjednih rokova za pravne lijekove, administrativnih biljega, putnih naloga i
putnih listova, organizira nabavu potro§nog materijala, vodi evidenciju i upotrebu pecata i Stambilja,
vodi evidenciju struéne prakse i strucne literature (20%)
- arhivira predmete Sluzbe (5%),
- obavlja druge uredske i administrativne poslove za potrebe Sluzbe (5%),
- obavlja ostale poslove po nalogu procelnika i zamjenika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja ili ekonomske, upravne, tehnicke ili turisticke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje talijanskog jezika
- poloZen drzavni ispit . razine.

SloZenost poslova:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

III. OPCE ODREDBE

Clanak 14.
Sluzbom upravlja procelnik.
Zamjenik procelnika planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Sluzbe sukladno ovom Pravilniku.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog tijela odgovara procelnik Sluzbe gradonacelniku.
Zamjenik proc¢elnika odgovara proc¢elniku za zakonito i u¢inkovito izvr§avanje poslova koje mu je povjerio
procelnik i za zakonito 1 u¢inkovito izvrSavanje poslova koje obavljanja neposredno sukladno ovom Pravilniku.
Clanak 15.

U razdoblju kada procelnik nije imenovan odnosno u sluc¢aju duze odsutnosti procelnika, gradonacelnik ¢e
poduzeti radnje propisane zakonom.

Sluzbenik koji privremeno obavlja poslove procelnika, sukladno stavku 1. ovog ¢lanka, ima sva prava, obveze i
odgovornosti procelnika Sluzbe imenovanog na temelju javnog natjecaja.
Clanak 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrsitelja, procelnik Sluzbe te zamjenik
procelnika rasporeduju obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto,
uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 17.

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 prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

Clanak 18.

Stru¢nu i administrativau potporu povjerenstva za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza upravno tijelo
nadlezno za radne odnose.
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V. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 19.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili 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 opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procCelnik Sluzbe 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.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 20.
Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom.

Lake povrede propisane ovim Pravilnikom su:

- ucCestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (vise od tri puta mjese¢no),

- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga.

- Pod napustanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor (stanku) od 30 minuta,
odnosno zakasnjeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta (vise od tri puta mjesecno).

- dolazak u sluzbu pod vidnim utjecajem alkohola,

- konzumiranje alkohola u toku sluzbe,

- nedoli¢no ponasanje prema celniku tijela, nadredenom i drugim sluzbenicima i namjestenicima,

- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjestenicima,

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomo¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno novoprimljenim
sluzbenicima i namjestenicima,

- nepodnoS$enje izvjestaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdatim radnim nalogom,

- ne vodenje evidencija izdanih radnih naloga od strane celnika tijela,

- krSenje Etickog kodeksa,

- nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja Grada.

VII.OSTALE ODREDBE

Clanak 21.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Grada, Etickom
kodeksu sluzbenika Grada Pule, pravilima struke te uputama procelnika, zamjenika procelnika, pomo¢nika procelnika
i voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

Sluzbenici su duzni, u okviru opisa poslova radnog mjesta kojeg obavljaju, uCestvovati u timskom radu sa
sluzbenicima Sluzbe i drugih upravnih tijela.
Clanak 22.

Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Sluzbi uredena su posebnim
aktima u skladu s vaze¢im propisima.
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VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik objavljuje se u Sluzbenim novinama - Bollettino ufficiale Pula — Pola, a stupa na snagu 01. rujna
2025. godine.

KLASA:990-01/25-01/203
URBROJ:2163-7-10-0440-25-4
Pula, 20. kolovoz 2025.

GRADONACELNIK
Peda Grbin, v.r.
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Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i1 17/25) i ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene
novine — Bollettino ufficale Pula - Pola broj 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 i 5/21), na prijedlog sluzbenika
koji je privremeno ovlasten obavljati poslove procelnika Upravnog odjela za opéu upravu, Gradonacelnik Grada Pula
- Pola dana 27. kolovoza 2025. godine, donosi

ISPRAVAK PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA OPCU UPRAVU

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela za opéu upravu, KLASA:024-01/25-01/970;URBROJ:2163-
7-01-01-0593-25-4 od 22. kolovoza 2025. godine, u tabelarnom prikazu ¢lanka 9., dodaje se redni broj 6. kod radnog
mjesta ,,Savjetnik za opce poslove*.

Clanak 2.

U stavku 1. ¢lanka 12. rijeci ,,za razvojne i europske politike brisu se i zamjenjuju rije¢ima ,,za EU projekte®.

Clanak 3.

Ovaj Ispravak Pravilnika objavljuje se u Sluzbenim novinama — Bollettino ufficiale Pula — Pola, a stupa na
snagu 01. rujna 2025. godine.

KLASA:024-01/25-01/970
URBROJ:2163-7-01-01-0593-25-6
Pula, 27. kolovoz 2025.

GRADONACELNIK
Peda Grbin, v.r.
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