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Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (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 1 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, struc¢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 namjesStenika 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 vaze¢im propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Upravni odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema
srodnosti, organizacijskoj povezanosti i potrebi uc¢inkovitog 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 vazeéim
zakonskim 1 podzakonskim propisima.

Clanak 5.

U Upravnom odjelu, za obavljanje poslova i1 zadataka iz njegove nadleznosti,



U U U E

ISO 9001 1SO 27001 IQNet SR-10 Cro Cert

ustrojavaju se slijedece ustrojstvene jedinice:

1. Odsjek za odgoj i obrazovanje

2. Odsjek za socijalnu skrb 1 zdravstvo
3. Odsjek za mlade i tehni¢ku kulturu
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 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):

upravlja Upravnim odjelom, organizira 1 koordinira rad Upravnog odjela, Sto
podrazumijeva (ukupno 60%):

utvrdenje prijedloga programa rada Upravnog odjela i prac¢enje 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,

odlucivanje o prijmu u sluzbu i rasporedu sluzbenika na radno mjesto, premjestaju,
napredovanju, plaéi, 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 sadrZzaja mreznih stranica Grada iz nadleZnosti
Upravnog odjela; organiziranje azuriranja sadrzaja mreznih stranica iz nadleZnosti
Upravnog odjela,

vrsenje nadzora nad radom sluzbenika 1 vrSenje stegovnih ovlastenja predvidenih
propisima,

pokrece i koordinira izradu i donoSenje akata iz djelokruga Upravnog odjela, utvrduje
prijedloge 1 nacrte akata za Cije su donoSenje nadlezni Gradonacelnik i Gradsko vijece
Grada Pula - Pola, rjeSava i odlucuje o upravnim stvarima u slucajevima 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%);
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- prati propise 1 stru¢nu literaturu iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjeluje u raznim
struénim edukacijama i brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika
Odjela (5%);
- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradskog vijec¢a
Grada Pula — Pola i Gradonacelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij 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 najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i 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 1 postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak 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
1 programa upravnoga tijela.

Clanak 7.

ZAMJENIK PROCELNIKA planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga
Upravnog odjela te odgovara proc¢elniku 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 pojedinac¢no):

- planira, vodi i koordinira, po uputi i nalogu Procelnika, obavljanje sljedeéih poslova:
utvrdivanje prijedloga i nacrta prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata vezanih za djelokrug
rada Upravnog odjela za Ccije su donoSenje nadlezni Gradsko vije¢e Grada i
Gradonacelnik, prati izvrSenje planiranih aktivnosti Upravnog odjela priprema prijedlog
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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 vijec¢a 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 rukovodeé¢im polozajima u
osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te pruza strucnu 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
slucajevima propisanim vazeéim zakonima i drugim propisima donesenim na temelju
zakona (10%);

- planira i prati svrhovito, u¢inkovito i ekonomic¢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 i1 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 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$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij druStvene ili humanisti¢ke 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 rukovodeé¢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 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 donosSenje 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.
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Clanak 8.
Procelniku 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 1 pojedinacnih akata vezanih za djelokrug rada Upravnog odjela za Cije
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 1 uputama (20%)

prati pravne propise iz djelokruga Upravnog odjela i o njihovoj provedbi izvjeScuje
procelnika Upravnog odjela, pruza potporu osobama na vi§im 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 1 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
slu¢ajevima propisanim vazeéim zakonima i drugim propisima donesenim na temelju
zakona (15%),

daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, koordinira, organizira i nadzire rad
unutarnjih ustrojstvenih jedinica 1 prati koordinaciju projekata iz djelokruga rada
Upravnog odjela (10%)

prati propise, priprema nacrte akata, izvjeStaja o izvrSenju proracuna, 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:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni 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
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- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeé¢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 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 i1 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 pojedinac¢no:

- obavlja administrativne 1 tajni¢ke poslove za potrebe proc¢elnika, pomo¢nika procelnika 1
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 1 azurira evidencije 1 izdaje potvrde iz djelokruga rada Upravnog odjela (5%);

- obavlja 1 ostale poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika, pomoénika
procelnika i voditelja odsjeka (5%).

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.
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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 ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito 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.

Clanak 10.
Unutarnjim ustrojstvenim jedinicama rukovode voditelji odsjeka — visi rukovoditelji.
ODSJEK ZA ODGOJ 1 OBRAZOVANJE

Clanak 11.

ODSJEK ZA ODGOJ I OBRAZOVANIJE obavlja upravne 1 stru¢ne 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 1 osniva¢ u djelatnostima odgoja i obrazovanja;

- pracenja rada poslovanja gradskih ustanova odgoja i obrazovanja;

- pripreme prijedloga za utvrdivanje programa odgoja i Skolstva 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, nafin i uvjete rasporedivanja te nacin dodjele i
prac¢enja namjenskog koriStenja sredstava proracuna Grada;

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

- poticanje stvaranja odgovaraju¢ih prostornih uvjeta na otvorenom i zatvorenom za
edukativne 1 zabavno rekreativne aktivnosti djece;

- strucne, administrativne i tehnicke poslove u svezi odrzavanja manifestacija i programa
vezanih za odgoj 1 obrazovanje, a od interesa za Grad;

- organizacijske, pravne savjetodavne i stru¢no-administrativne poslove radnih i
savjetodavnih tijela osnovanih od strane Gradonacelnika 1 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,
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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 1 upute za rad pojedinim
sluZzbenicima u Odsjeku, vrsi raspored predmeta i poslova Odsjeka, odreduje prioritete u
rjeSavanju 1 rokove, odgovara za sadrZaj 1 kontrolu sadrZzaja mreZnih stranica Grada iz
nadleZnosti odjela/odsjeka; organiziranje aZuriranja sadrzaja mreznih stranica iz
nadleZznosti odjel/odsjeka (30%),

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 1 financijskog plana iz djelokruga
Odsjeka (10%);

priprema prijedlog polugodi$njeg 1 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 i1 namjensko troSenje proraCunskih sredstava, te
suraduje, uskladuje i nadzire aktivnosti sa korisnicima Prora¢una u realizaciji godiS$njeg
programa (10%);

kontrolira racune neposredno kod prora¢unskog korisnika sukladno godi$njem planu
kontrole, provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti proratunskog korisnika sukladno
vazeéem zakonu (10%);

sudjeluje u izradi prijedloga kriterija i plana financiranja decentraliziranih funkcija u
Skolstvu i plana kapitalnih ulaganja u Skole, te o istima podnosi periodicna izvjesca
nadleznom ministarstvu (5%);

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni 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 rukovodeé¢im polozajima u osiguranju
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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 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 i1 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 izvrSitelja: 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 izvjeS€a u cilju kvalitete pracenja 1 razvoja djelatnosti
(10%);

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

- vodi upravne i struéne postupke vezane uz utvrdivanje prava na subvenciju uc¢esca u cijeni
programa predskolskog odgoja, izraduje naloge za isplatu i upucéuje ih upravnom odjelu
nadleznom za financije, te vodi evidenciju o korisnicima prava (5%);

- pruza administrativnu 1 tehni¢ku podrSku Povjerenstvu za provedbu upisa u djecje 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 godi$njem planu
kontrole, provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno
vazeéem zakonu (25%);

- odobrava zahtjeve za isplatu za proracunske korisnike putem sustava lokalne riznice, vrsi
likvidaciju racuna i platnih naloga proracunskih korisnika iz svoje nadleznosti 1 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%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke 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 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 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 ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

7. Savjetnik za tekude i investicijsko odrZavanje u osnovnom $kolstvu

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 izvjes¢a iz
podru¢ja tekuceg i investicijskog odrzavanja u osnovnim Skolama kojima je osnivac
Grad, prati propise iz djelokruga radnog mjesta (30%);

- analizira uvjete 1 mogucnosti tekuceg 1 investicijskog odrzavanje radi pripreme
projektnog zadatka, koordinira izradu projektnih zadataka kao podloge za izradu
projektne dokumentacije, suraduje sa projektantima, izvodac¢ima, nadzornim inZenjerima i
nadleZnim tijelima tijekom izrade tehnicke dokumentacije 1 izvodenja radova (30%);

- provodi postupke jednostavne nabave za Ciju 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 1 kriterija za odabir ponude za postupke javne nabave iz
nadleznosti Odsjeka (10%);

- prati realizaciju ugovora, vrsi likvidaciju racuna 1 platnih naloga proracunskih korisnika iz
svoje nadleznosti 1 upucuje ih upravnom odjelu nadleznom za financije (20%);

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 1 voditelja odsjeka (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni  diplomski studij tehnicke struke gradevinarstva, arhitekture 1 urbanizma,
geodezije, brodogradnje, strojarstva, rudarstva, nafte i geoloskog inZenjerstva, temeljnih
tehnickih znanosti 1 interdisciplinarne tehnicke struke

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog jezika
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- polozen drzavni ispit II. razine.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljuc¢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 ¢es¢i nadzor te opcée i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje 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.

ODSJEK ZA SOCIJALNU SKRB I ZDRAVSTVO
Clanak 13.

ODSJEK ZA SOCIJALNU SKRB I ZDRAVSTVO obavlja upravne i stru¢ne poslove:

- sustavnog pracenja kretanja zivotnog standarda gradana i s tim u vezi predlaganje
konkretnih mjera za zaStitu i1 unaprjedenje socijalne skrbi na razini Grada kroz provedbu
Socijalnog programa Grada i dodjelu razli¢itih oblika pomo¢i socijalno ugroZenim
gradanima;

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

- osiguravanja financijskih 1 materijalnih uvjeta za redovnu i1 programsku djelatnost
ustanova kojima je Grad vlasnik 1 osnivac u djelatnostima socijalne skrbi i zdravstva;

- poslove vezane za financiranje 1 nadzor provedbe programa iz podru¢ja socijalne skrbi na
lokalnoj razini, poglavito onih koji su usmjereni na pomo¢ socijalno osjetljivim i
ugrozenim skupinama gradana;

- unaprjedenje zdravstvene zastite na podru¢ju 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 razlicitih bolesti,

- poslove dezinsekcije, deratizacije i zaStite zivotinja;

- strucne, administrativne i tehnicke poslove u svezi odrzavanja manifestacija i programa
vezanih za socijalnu skrb i1 zdravstvo, a od interesa za Grad;

- organizacijske, pravne savjetodavne 1 stru¢no-administrativne poslove radnih i
savjetodavnih tijela osnovanih od strane Gradonacelnika i Gradskog vijec¢a iz djelokruga
Odsjeka.

U ovom se Odsjeku obavljaju 1 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 stru¢no znanje i opis poslova radnog mjesta,
kako slijedi:
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Broj
r.m.

Naziv radnog
mjesta

Kate-
gorija

Podka-
tegorija

Razina
Podkat.

Klasifi-
kacijski
rang

Potrebno
struéno znanje

Broj
izvrsit.

Voditelj Odsjeka za
socijalnu skrb
1 zdravstvo

Visi ruko-
voditelj

3.

Sveucilisni
diplomski studij
ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij

Savjetnik za
socijalnu skrb

II

Savjetnik

Sveucilisni
diplomski studij
ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij

10.

Savjetnik za
zdravstvene i socijaln|
programe

II

Savjetnik

Sveucilisni
diplomski studij
ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij

11.

Referent za zdravstve

socijalne programe

III

Referent

11.

Srednja stru¢na
sprema

UKUPNO IZVRSITELJA

Broj radnog mjesta

Naziv radnog mjesta

8.

Voditelj Odsjeka za socijalnu skrb i zdravstvo

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 1 vodi poslove plana i razvoja, brine se o pravovremenosti i
zakonitosti rada u Odsjeku, nadzire radnu disciplinu, daje naloge 1 upute za rad pojedinim
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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 godiSnjeg plana rada Odsjeka s financijskim planom 1 brine se o
izvrSenju usvojenog plana (10%);

- prati propise, proucava 1 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 cije 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 ProraCuna u realizaciji godiSnjeg
programa (10%);

- kontrolira ratune neposredno kod proracunskog korisnika sukladno godiSnjem planu
kontrole, provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno
vaze¢em zakonu (10%);

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij 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
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 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZzenih 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 uclestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

9. Savjetnik za socijalnu skrb

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):

prati promjenu pravnih propisa iz djelokruga socijalne zastite i promjene u sustavu
socijalne skrbi, te sudjeluje u izradi odgovaraju¢ih 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 1 druga izvjesc¢a o djelatnosti socijalne skrbi (20%);

informira, upucuje i savjetuje gradane o pravima u sustavu socijalne skrbi putem
telefona, elektronicke poste 1 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 1 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 racune neposredno kod proracunskih korisnika, namjensko trosenje donacija,
pomoci, 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:

sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$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.




U U U w
ISO 9001 SO 27001 IQNetSR-10 Cro Cert
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 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 izvrSitelja: 3

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

- prati propise, prouCava i struno obraduje pitanja u podrucju zdravstvene i1 socijalne
zaStite, zaStite Zivotinja 1 zaStite okoliSa na podru¢ju Grada, sudjeluje u izradi
odgovarajuc¢ih prijedloga rjeSenja u slozenijim pitanjima iz podru¢ja 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 1
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 proracunskih sredstava i izvjes¢éa o njihovoj
provedbi, te prema potrebi daje 1 druga povremena izvjes¢a o djelatnosti zdravstvene i
socijalne zastite (20%);

- informira, upucuje i savjetuje gradane o pravima u sustavu socijalne skrbi putem telefona,
elektroni¢ke 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 i1 pruzatelje socijalnih i
zdravstvenih usluga (20%);

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima iz podrucja socijalne skrbi
u slucajevima propisanim vazeéim zakonima i drugim propisima donesenim na temelju
Zakona, odnosno Odlukom o socijalnoj skrbi 1 drugim odlukama Gradonacelnika 1
Gradskog vijeca (20%);

- odobrava zahtjeve za isplatu za proraunske korisnike putem sustava lokalne riznice,
formira obracune za isplatu po oblicima pomo¢i, izraduje naloge te vodi evidenciju isplata,
odnosno korisnika po oblicima pomo¢i (15%);
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kontrolira rac¢une 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
vazeéem zakonu (5%);

obavlja 1 druge poslove koje mu povjeri procelnik i voditelj Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliS$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struc¢ni 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 1. 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.

Sameostalnost 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 ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinac¢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

11. Referent za zdravstvene i socijalne programe

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 pojedinac¢no):

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 1 svih predmeta Odsjeka (10%);

vr$i prijem poste za Odsjek, signira i dostavlja ulaznu postu u rad sluzbenicima odjela te
otprema poste (20%);
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vodi evidenciju o rokovima, pristiglim povratnicama, te utvrduje datume pravomocnosti i

konacnosti akata, priprema spise za arhiviranje i dostavlja ih pisarnici radi arhiviranja
(5%);

obavlja druge poslove po nalogu procelnika, zamjenika procelnika, pomoc¢nika procelnika
1 voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na 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.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljuuje 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 1 materijalnih uvjeta za redovnu i programsku djelatnost
mladih 1 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 zajednickog umrezavanja, analize resursa 1 potreba
mladih;

- suradnje sa Zajednicom tehnicke kulture;

- raspodjele sredstava proracuna Grada koja su po namjeni i iznosima odobrena za
programe za mlade 1 tehnicku kulturu;

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

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

- poticanje stvaranja odgovaraju¢ih prostornih uvjeta na otvorenom i zatvorenom za
edukativne 1 zabavno rekreativne aktivnosti mladih;

- struéne, administrativne i tehni¢ke poslove u svezi odrZavanja manifestacija i
programa vezanih za mlade 1 tehnicku kulturu, a od interesa za Grad;
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- organizacijske, pravne savjetodavne i stru¢no-administrativne poslove radnih i
savjetodavnih tijela osnovanih od strane Gradonacelnika i1 Gradskog vijeca iz
djelokruga Odsjeka.
U ovom se Odsjeku obavljaju i drugi poslovi koji temeljem vazeéih propisa ili svojoj
naravi spadaju u njegov djelokrug.

Clanak 16.

U Odsjeku za mlade i tehnicku 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 i opis poslova radnog mjesta,
kako slijedi:

Broj
r.m.

Kate- Podka- Razina Klasifi- Potrebno
Naziv radnog mjesta gorija | tegorija Podkat. kacijski strucno
rang znanje

Broj
izvrsit.

12.

Voditelj Odsjeka za I Visi ruko- - 3. Sveucilisni
mlade i tehnicku kulturu voditelj diplomski
studij ili
sveucilisni
integrirani
prijediplom-
ski i
diplomski
studij ili
struéni
diplomski
studij

13.

Savjetnik za mlade 1 II Savjetnik - 5. Sveucilisni
tehnicku kulturu diplomski
studij ili
sveuciliSni
integrirani
prijediplom-
ski i
diplomski
studij ili
strucni
diplomski
studij

UKUPNO IZVRSITELJA 3
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

12. Voditelj Odsjeka za mlade i tehni¢ku kulturu

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 1 vodi poslove plana i1 razvoja, brine se o pravovremenosti i
zakonitosti rada u Odsjeku, nadzire radnu disciplinu, daje naloge i upute za rad pojedinim
sluzbenicima u Odsjeku, vr$i raspored predmeta i poslova Odsjeka, odreduje prioritete u
rjeSavanju i rokove, odgovara za sadrzaj i kontrolu sadrzaja mreZznih 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 1 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 polugodis$njeg i godiSnjeg izvjes¢a 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 Pula - Pola (10%);

prati kvalitetu izvrSenja programa i namjensko troSenje proracunskih sredstava, te suraduje,
uskladuje 1 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 proracunskog korisnika sukladno
vaze¢em zakonu (10%);

obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika, zamjenika procelnika i pomoénika procelnika
Upravnog odjela (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni 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 1. razine.

SloZenost poslova:

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje 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 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 1
izvjesc¢a u cilju kvalitete pracenja i razvoja djelatnosti (10%);

vr$i  likvidaciju racuna i platnih naloga proracunskih korisnika iz svoje nadleZnosti 1
upucuje ih upravnom odjelu nadleznom za financije (5%);

izraduje polugodisnja 1 godiSnja izvjeS¢a 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 tehni¢ke kulture i mladih, predlaze izmjene, dopune i
poboljSanja u izvrSenju programa i financiranju djelatnosti tehnicke kulture i mladih
(10%);

izraduje izvjeS¢a 1 informacije iz svoje nadleznosti, suraduje s organizacijama i udrugama
iz svoje nadleznosti (20%);

koordinira rad 1 izvrSava administrativne poslove Savjeta mladih Grada (20%);

izraduje izvjesca 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 tehni¢ku kulturu i mlade i1 sudjeluje u izradi
strateSkih dokumenata za tehnicku kulturu 1 mlade (10%);

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$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.
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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 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 pojedinac¢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.

ODSJEK ZA SPORT
Clanak 17.

ODSIJEK ZA SPORT obavlja upravne i stru¢ne poslove:

- predlaganja programa javnih potreba Grada u djelatnostima sporta;

- osiguravanja financijskih 1 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 nacin dodjele i
pra¢enja namjenskog koristenja sredstava proracuna Grada;

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

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

- organizacijske, pravne savjetodavne 1 strucno-administrativne poslove radnih i
savjetodavnih tijela osnovanih od strane Gradonacelnika i1 Gradskog vijeca iz
djelokruga Odsjeka.

U ovom se Odsjeku obavljaju i drugi poslovi koji temeljem vazeéih 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:

Broj Kate- Podka- Razina Klasifi- Potrebno Broj
m. Naziv radnog mjesta gorija | tegorija Podkat. kacijski stru¢no izvrsit.
rang znanje
14. | Voditelj Odsjeka za I Visi ruko- - 3. Sveucilisni 1
sport voditelj diplomski
studij ili
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sveuciliSni
integrirani
prijediplom-
ski i
diplomski
studij ili
struéni
diplomski
studij

15.

Savjetnik za sport II Savjetnik - 5. Sveucilisni
diplomski
studij ili
sveucilisni
integrirani
prijediplom-
ski i
diplomski
studij ili
struéni
diplomski
studij

UKUPNO IZVRSITELJA 2

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

14. Voditelj Odsjeka za sport

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 1 upute za rad pojedinim
sluZzbenicima 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 sadrZzaja 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
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Odsjeka (10%);

- priprema prijedlog polugodis$njeg i godiSnjeg izvjesc¢a 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 ProraCuna u realizaciji godiSnjeg
programa (10%);

- kontrolira racune neposredno kod proracunskog korisnika sukladno godiSnjem planu
kontrole, provjerava izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskog korisnika sukladno
vaze¢em zakonu (10%);

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 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 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 nadredenog pri rjeSavanju sloZzenih 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 uclestalosti 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 izvrSitelja: 1
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Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinac¢no):

- izraduje prijedloge i nacrte akata iz svog djelokruga, te izraduje informacije, analize i
izvjesca u cilju kvalitete pracenja i razvoja djelatnosti (20%) ;

- vrsi likvidaciju racuna i platnih naloga proracunskih korisnika iz svoje nadleznosti i
upucuje ih upravnom odjelu nadleznom za financije (10%);

- izraduje polugodisnja i godiSnja izvjes¢a 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 poboljSanja u
izvrSenju programa i financiranju djelatnosti sporta (20%);

- izraduje izvjeSca i informacije iz svoje nadleznosti, suraduje s organizacijama i udrugama
1z 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
strucni 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 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 pojedinac¢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.

I11. UPRAVLJANJE U ODJELU
Clanak 19.

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 iz djelokruga Upravnog
odjela sukladno ovom Pravilniku.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom) upravlja voditel;.

Za zakonitost 1 uc¢inkovitost rada upravnog odjela odgovara procelnik Upravnog odjela
gradonacelniku.
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Zamjenik procelnika odgovara procelniku za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje 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 u¢inkovito izvrSavanje poslova
koje obavljanja sukladno ovom Pravilniku.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara procelniku Odjela
u sklopu izvrSavanja njihovih redovnih poslova.

Clanak 20.

U razdoblju kada procelnik nije imenovan odnosno u slucaju 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 Odjela imenovanog na temelju javnog
natjecCaja.

Clanak 21.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog myjesta planirano vise izvrsSitelja,
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 22.

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 1 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 sluZzbenika 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.

Struénu i administrativnu 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 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.
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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 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 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,

- nedolicno ponaSanje prema cCelniku tijela, nadredenom, drugim sluzbenicima,
namjestenicima i vjezbenicima,

- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima, namjestenicima i vjezbenicima,

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomo¢i 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 Celnika 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, pomoc¢nika 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 1 druga pitanja od znacaja za rad sluzbenika u Odjelu
uredena su posebnim aktima u skladu s vaze¢im propisima.
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VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za druStvene djelatnosti, mlade i1 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.
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