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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 procelnika Sluzbe za provedbu ITU mehanizma, nakon
savjetovanja sa Sindikatom drzavnih 1 lokalnih sluzbenika i1 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 ITU mehanizma

L OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se:

- unutarnje ustrojstvo Sluzbe za provedbu ITU mehanizma (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 i1 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), u¢inkovitog rukovodenja radom Sluzbe 1 odgovornosti
u radu.

Potrebno stru¢no znanje za svako radno mjesto propisano je u skladu s vazeéim
zakonskim 1 podzakonskim propisima.

Sluzba obavlja poslove odnosno delegirane funkcije 1 zadace posrednickog tijela za
odabir operacija u okviru mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja kako slijedi:
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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 podrucje, koje se posebno
utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava;

poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjeavanja, otkrivanja i ispravljanja te
prijave nepravilnosti, ukljucujucéi prijevare;

planira sredstva za provedbu svojih funkcija te ih provodi poStuju¢i nacela dobrog
financijskog upravljanja, transparentnosti 1 sprjeCavanja sukoba interesa;

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 Gradonacelniku za zakonitost i

ucinkovitost 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 1 djelotvoran rad
Sluzbe u izvrSavanju poslova iz njezinog djelokruga, brine o unapredenju rada Sluzbe, te
utvrduje prijedlog godisnjeg financijskog plana Sluzbe i prati njegovo izvrSenje te planira
sredstva za provedbu funkcija PTOO te odgovara ¢elniku PTOO-a (20%),

organizira, usmjerava 1 uskladuje rad Sluzbe, daje sluzbenicima naloge 1 naputke za rad,
odlucuje o prijamu u sluzbu i rasporedu sluzbenika, odlucuje o pravima i obvezama
sluzbenika sukladno vaze¢im zakonima 1 drugim propisima, brine o stru¢nom
osposobljavanju 1 usavrSavanju sluzbenika Sluzbe te vodi ratuna o odgovaraju¢em
razdvajanju funkcija izmedu PTOO 1 korisnika ITU mehanizma (10%),

odgovara 1 neposredno sudjeluje u izvrSavanju sljede¢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 sprjecavanja, otkrivanja i
ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare;
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- provodenje svih aktivnosti u skladu s nac¢elima dobrog financijskog upravljanja,

transparentnosti i sprje¢avanja sukoba interesa;

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

- sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u
pitanjima od zajednic¢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 i1 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 1 komunikaciju kao osoba odgovorna za
informiranje i komunikaciju po potrebi

- provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleZnosti te vezano izvjeStavanje
Upravljackog tijela i Koordinacijskog tijela

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

pokrece i1 koordinira izradu i donosSenje 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 slucajevima propisanim vaze¢im
zakonima 1 drugim propisima donesenim na temelju zakona (15%),

vodi stalnu stru¢nu komunikaciju unutar 1 izvan Sluzbe od utjecaja na provedbu poslova
iz djelokruga Sluzbe kao i Grada u cjelini, koordinira i nadzire zakonit, u¢inkovit i
ekonomican rad upravnih odjela i sluzbi Grada (10%),

suraduje sa nadleZznim 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 i1 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 i1 druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradonacelnika i
Gradskog vijeca (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvene ili humanistic¢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

aktivno znanje engleskog 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 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
1 programa upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- najviSa materijalna 1 financijska odgovornost, te odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljuc¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju znacajan ucinak na odredivanje politike 1 njenu
provedbu.

Clanak 7.

POMOCNIK PROCELNIKA planira, vodi i pomaZe pro¢elniku u vezi s poslovima
provedbe ITU mehanizma.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Pomoc¢nik procelnika

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
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):

- pomaze procelniku u organizaciji i koordinaciji rada Sluzbe te vodi racuna o
odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU mehanizma (20%),

- odgovara i1 neposredno sudjeluje u izvrSavanju sljede¢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 sprjecavanja, otkrivanja i
ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljuujuéi prijevare;

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

- suradnja s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posredni¢kim
tijelima 1 partnerima tijekom provedbe i pra¢enja Programa;

- poduzima radnje sa ciljem ispunjenja obveza koje proizlaze iz djelokruga rada Sluzbe
(20%):
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- sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u
pitanjima od zajednickog 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 i1 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 1 komunikaciju kao osoba odgovorna za
informiranje i komunikaciju

- provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleZnosti te vezano izvjeStavanje
Upravljackog tijela i 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 proracuna Sluzbe te planira i prati
likvidnost proracuna Sluzbe (10%),

- provodi upravni postupak 1 donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slucajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%),

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni 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
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 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 proc¢elnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

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.
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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.

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 pojedinac¢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 sprjecavanja, otkrivanja i ispravljanja te
prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare (10%),

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

suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljac¢kim tijelom, drugim Posrednic¢kim tijelima
1 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 nadleZznosti te vezano izvjeStavanje UT 1 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%),
izvjescuje UT za ITP o provedbi projekata na urbanom podrucju (5%)

vodi stalnu komunikaciju unutar i izvan Sluzbe koja uklju¢uje komunikaciju izmedu
duZnosnika 1 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 priopéenja, obavijesti, reagiranja i ispravaka objavljenih informacija
te pohada relevantne izobrazbe u podru¢ju upravljanja fondovima EU, a minimalno
vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevara te sukob interesa
(5%),
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- sudjeluje u mrezi za informiranje 1 komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i

komunikaciju (3%),

- osigurava Cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga (5%),

- provodi upravni postupak 1 donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slucajevima
propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (3%),

- vodi evidenciju 1 izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi sluzbene evidencije (3%),

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

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 struke

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

- poznavanje talijanskog jezika

- aktivno znanje engleskog 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 opcée i1 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 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.

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%).
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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 sprjecavanja, otkrivanja i ispravljanja te
prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare (5%),

provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti 1 sprje¢avanja sukoba interesa (5%),

suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim tijelima
1 partnerima tijekom provedbe i pra¢enja Programa (5%),

sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa (5%),

obavlja jednostavnije poslove evidentiranja i elektronicke pohrane podataka o svakoj
operaciji u relevantni sustav uz redovan nadzor nadredenog sluzbenika (5%),

sudjeluje u izvjeStavanju 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%),

sudjeluje u pripremi izvjesca i zahtjeva za isplatu bespovratnih sredstava tehnicke pomoci
ITP-a za podrsku provedbi funkcija PTOO (10%),

osigurava Cuvanje dokumenata i1 evidencije o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga (2%),

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

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

priprema i objavljuje sadrzaje 1 dokumente na mreznim stranicama, drustvenim 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 1 ostale poslove po nalogu i uputama procelnika Sluzbe (15%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili strucni kratki studij
drustvene struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje talijanskog jezika

aktivno znanje engleskog jezika

polozen drzavni ispit 1. razine.

SloZenost poslova:

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih 1 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.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stupanj struénih 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 ucinkovitost rada upravnog tijela odgovara procelnik Sluzbe
gradonacelniku.

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

Clanak 9.

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 Sluzbe imenovanog na temelju javnog
natjecCaja.

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano vise izvrsitelja,
procelnik Sluzbe odnosno pomocénik 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 11.

Sluzbenik 1 namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako
ispunjava opcée 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 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 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 12.

Struénu i administrativnu potporu povjerenstva za provedbu natjeaja za prijam u
sluzbu pruza upravno tijelo nadlezno za radne odnose.
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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 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 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 1 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,

- nedolicno ponasanje prema celniku tijela, nadredenom 1 drugim sluzbenicima i
namjestenicima,

- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjesStenicima,

- odbijanje pruzanja strucne pomoc¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno
novoprimljenim sluzbenicima i namjestenicima,

- nepodnoSenje izvjeStaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdatim 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 15.

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 pomoc¢nika procelnika.

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

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

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