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Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u Jeficaliofsh,

podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine® br. 86/08, 61/14, 4/18/515’/“9):%\
¢lanka 61. Statuta Grada Pula-Pola (,,Sluzbene novine Grada Pule br. 7/09, 1 4/09, 1,
1/13, 2/18-progiséeni tekst, 2/20, 4/21 i 5/21-pro¢iscéeni tekst) i Clanka 20. @)dﬂ\! Qy/
ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Pule (,,Sluzbene novine® Grada Pule bI 4
a u svezi ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine® br. 74/10 i 125/14), na prijedlog osobe
ovladtene za obavljanje poslova prodelnika Upravnog odjela za opcu upravu i mjesnu
samouprave, te nakon savjetovanja sa sindikatom, Gradonacelnik Grada Pule dana 19.

kolovoza 2021. Godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za opéu upravu i mjesnu samoupravu

I. OPCE ODREDBE
(Vflanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:

- unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za opéu upravu i mjesnu samoupravu (u daljnjem
tekstu: Upravni odjel),

- nazivi radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na pojedinim radnim mjestima,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta te broj sluzbenika i namjeStenika koji
obavljaju poslove na pojedinim radnim mjestima,

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

Clanak 2.

U Upravnom odjelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu upravnih tijela Grada Pule i drugim vaze¢im propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Upravni odjel se ustrojava u skladu s rasporedom i opsegom poslova te prema srodnosti,
organizacijskoj povezanosti i potrebi ucinkovitog obavljanja poslova iz djelokruga Grada
Pula-Pola (u daljnjem tekstu: Grad), uéinkovitog rukovodenja radom Upravnog odjela 1
odgovornosti u radu.

Clanak 4.

U Upravnom odjelu za obavljanje poslova i zadataka iz njegove nadleznosti ustrojavaju se
sljedeée ustrojstvene jedinice:
1. Odsjek za opée poslove

1.1. Pododsjek za odrzavanje objekata
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1.2. Pododsjek pisarnice

Odsjek za zastitu
Odsjek za mjesnu i manjinsku samoupravu
Odsjek za informatiku.

Upravnom odjelu sistematizirano je 24 radna mjesta s 33 izvrSitelja.

Clanak 5.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

i. Procelnik

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Kiasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: |

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom

posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta procelnika:

predstavlja Upravni odjel, upravlja Upravnim odjelom, organizira, usmjerava i uskladuje
njegov rad,

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Upravnog odjela u izvr$avanju
poslova iz njegove nadleznosti,

upravlja, rasporeduje poslove i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog
odjela,

utvrduje prijedlog godisnjeg financijskog plana i programa rada Upravnog odjela i prati
njegovo izvrsenje,

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Upravnog odjela u izvravanju
poslova iz njegovog djelokruga, te brine o unapredenju rada Upravnog odjela,

inicira, koordinira izradu i donoSenje akata iz djelokruga Upravnog odjela,

odluduje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika sukladno vaze¢im zakonima i
drugim propisima,

utvrduje prijedloge i nacrte akata, za &ije su dono$enje nadlezni Gradonacelnik i Gradsko
vijece Grada,

priprema najsloZenije prijedloge i nacrte akata, za Cije su donoSenje nadlezni
Gradonadelnik i Gradsko vije¢e Grada,

odlu¢uje o prijemu na rad i rasporedu sluzbenika, uz prethodnu suglasnost
Gradonacelnika,

suraduje sa Proratunskim korisnicima i korisnicima Proracuna iz djelokruga Upravnog
odjela, te prati realizaciju njihovog godiSnjeg programa,

daje sluZbenicima naloge, a po potrebi i naputke za rad,

odluéuje o pravima i obvezama sluzbenika sukladno vaze¢im zakonima i drugim
propisima,
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brine o struénom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika,
obavlja savjetodavne i druge poslove za Gradonacelnika i po nalogu Gradonacelnika,
obavlja i sve druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradskog
vijeéa i Gradonacelnika.

Clanak 6.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

2. Pomoénik procelnika

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: |

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom

posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

pomaze procelniku u upravljanju radom Upravnim odjelom.

koordinira, organizira i nadzire rad Odsjeka ustrojenih u Odjelu,

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

odgovara i neposredno sudjeluje u izvravanju najsloZenijih poslova iz djelokruga
Upravnog odjela,

prati propise, priprema nacrte akata,

provodi postupak u upravnim stvarima iz svog djelokruga rada, a posebno vodi brigu o
radnim odnosima, svim oblicima zastite, postupcima javne nabave te razvoju mjesne
samouprave i ostvarivanju prava vije¢a nacionalnih manjina,

samostalno planira, vodi i koordinira poslove povjerene od strane pro€elnika u skladu sa
smjernicama, opéim i specifiénim uputama, te povremenim nadzorom nadredenog,
obavlja ostale poslove po nalogu i uputama procelnika.

ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

Clanak 7.

U Odsjeku za opée poslove obavljaju se :

organizacijski, pravno, savjetodavni i stru¢no-administrativni poslovi koji se odnose na
poslove opce uprave,

poslovi pisarnice,

poslovi ekonomata za sva upravna tijela Grada,

kadrovski poslovi za potrebe upravnih tijela Grada,
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postupci svih vrsta nabava (javne i jednostavne) iz nadleznosti ovog Upravnog odjela,

Upravnog odjela za lokalnu samoupravu i Upravnog odjela za financije i gospodarstvo,
- postupci objedinjene javne nabave za pojedine nabavne kategorije za potrebe trgovackih

- pomoéno-tehnic¢ki poslovi za potrebe upravnih tijela Grada
- poslovi vezani uz financiranje vatrogastva i gorske sluzbe spasavanja,
- drugi opéi poslovi sukladno posebnim propisima.

drustava, ustanova, osnovnih $kola u kojima je Grad vlasnik, odnosno osnivac,
tekuée i investicijsko odrZavanje prostora objekata u kojima ureduju upravna tijela Grada
i prostora mjesnih odbora,

U Odsjeku za opée poslove ustrojavaju se Pododsjek odrzavanja objekata i Pododsjek
pisarnice.

U Odsjeku za opée poslove utvrduju se broj radnih mjesta, nazivi radnih mjesta, kategorija
radnog mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj
izvriitelja, potrebno struéno znanje i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:

Broj | Naziv radnog 3 . | Razina | Kiasifikacijski | FOEP1O | o
o Kategorija | Potkategorija struéno e N, s
r.m. | mjesta potkateg. | rang . izvrsitelja
znanje
Voditelj Mangt? '
. Visi A struke ili
3. Odsjeka za 1 o - 3 oy 1
; rukovoditelj struéni
opée poslove .
specijalist
Savjetnik 1. za Zﬁ?ﬁgtﬁi
4. kadrovske I Savjetnik - 5 e 1
oslove strucni
P specijalist
Magistar
5 Saxpetmk l.za m Savjetnik ) 5 strukf: 1.11 1
opée poslove strucni
specijalist
Namjestenik
6. Domadica v 11. ] 11 SSS 1
potkategorije
Namjestenik NSS ili
7. Spremacica v 1I. 2 13 osnovna 3
potkategorije Skola
Voditelj Sveudili§ni
g | Fodedgeia I Rukovoditelj 2 7 prvaspIK |
odrzavanja ili struéni
objekata prvost.
Namjestenik
9. Domar v 1L 1 11 SSS 1
potkategorije
Namjestenik
10. | Telefonist v II. 1 12 SSS 2
potkategorije
S
11. | Pododsjeka 1 Rukovoditel; 2 7 prvostupi 1
. . ili struéni
pisarnice
prvost.
Referent II za
12. uru<.izb.en.1 I Referent - 11 SSS 1
zapisnik 1

upisnik
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predmeta
13, | ReferentIl T Referent - 1 $SS 2
arhivar
Referent [T
14, | Zapruem il Referent - 11 SSS 3
stranaka i
otpremu akata
Namyjestenik
15. Kurir v 11 1 12 SSS 1
potkategorije
UKUPNO IZVRSITELJA 19

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

3. Voditelj Odsjeka za opce poslove

Kategorija: [

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili strudni specijalist ekonomske ili pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

organizira i koordinira rad u Odsjeku,

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka,

nadzire rad, daje upute i naloge,

vii raspored zadataka te odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

sastavlja prijedlog financijskog plana Odsjeka i prati njegovo izvrSenje te objedinjava
financijski plan Upravnog odjela,

provodi postupke svih vrsta nabava (javne i jednostavne) iz nadleznosti ovog Upravnog
odjela, Upravnog odjela za lokalnu samoupravu i Upravnog odjela za financije i
gospodarstvo te izraduje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma,

provodi postupke objedinjene javne nabave za pojedine nabavne kategorije za potrebe
upravnih tijela Grada, osnovnih $kola, trgovackih drustava i ustanova u kojima je Grad
vlasnik, odnosno osnivaé te izraduje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma,

provodi Plan kontrole o utro3enih sredstva na licu mjesta za proracunskog korisnika
Javnu vatrogasnu postrojbu Pula i korisnike ostalih proracunskih sredstava ( Podruénu
vatrogasnu zajednicu i Hrvatsku gorsku sluzbu spasavanja-Stanica Pula),

kontrolira i odobrava zahtjeve proraunskog korisnika Javne vatrogasne postrojbe Pula
kroz sustav lokalne riznice,

kontrolira formalnu i sustinsku Izjavu o fiskalnoj odgovornosti i pripadajucu
dokumentaciju Javne vatrogasne postrojbe Pula,

sukladno pozitivnim propisima sastavlja godi$nje Izvjes¢e o prihodima i rashodima
decentraliziranih funkcija vatrogastva,
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na temelju dobivenih potreba i podataka iz upravnih tijela Grada, izraduje i objavljuje
Plan nabave te istog azurira tijekom proracunske godine,
na temelju dobivenih potreba i podataka iz upravnih tijela Grada, vodi i objavljuje
registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te iste aZurira tijekom proracunske
godine,
provodi prethodno savjetovanje sa zainteresiranim gospodarskim subjektima u
postupcima javne nabave,
priprema odgovore na podnesene Zalbe u postupcima javne nabave iz nadleznosti tijela za
koje provodi postupak nabave,
prati propise i odgovara za njihovu primjenu u djelokruga Odsjeka,
izraduje nacrte slozenijih akata iz nadleZnosti Odsjeka,
organizira poslove ¢iS¢enja,
izdaje potvrde o &injenicama o kojima se vode evidencije u Odsjeku,
obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika i pomo¢nika procelnika.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

4. Savjetnik 1. za kadrovske poslove

Kategorija: II

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

prati sve zakonske promjene u podruéju kadrovskih poslova,

obavlja sve struéne poslove i daje savjete iz oblasti radnih odnosa,

provodi upravni postupak u upravnim stvarima iz svog djelokruga rada,

priprema rjesenja u vezi s radno-pravnim statusom sluzbenika i namjeStenika (zasnivanje i
prestanak radnog odnosa, raspored na radno mjesto, place, dopusti, godisnji odmori,
natjecaji i dr.),

vodi kadrovske evidencije prema vaze¢im propisima,

obavlja struéne poslove oko polaganja struénih ispita, te vodi evidenciju o istima,

obavlja poslove u svezi vodenja disciplinskog postupka,

sudjeluje u izradi pravnih akata iz podruéja kadrovskim poslova,

vodi i azurira kadrovske evidencije,

izdaje potvrde o injenicama o kojima vodi evidencije,

vodi evidencije sluzbenika i namjeStenika,

daje stru¢nu i administrativau potporu povjerenstvu za provedbu natjecaja za prijam u
sluzbu,

vodi evidenciju sluzbenika i namjestenika,

vodi mjeseéno prisustvo sluzbenika i namjestenika Upravnog odjela,

obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika, pomoénika proelnika i voditelja odsjeka.
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Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

5: Savjetnik 1. za opée poslove

Kategorija: [1

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: |

Potrebno strucno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

provodi postupke svih vrsta nabava (javne i jednostavne) iz nadleZnosti ovog Upravnog
odjela, Upravnog odjela za lokalnu samoupravu i Upravnog odjela za financije i
gospodarstvo, te izraduje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma,

provodi postupke objedinjene javne nabave za pojedine nabavne kategorije za potrebe
upravnih tijela Grada, osnovnih §kola, trgovackih drustava i ustanova u kojima je Grad
vlasnik, odnosno osnivac,

provodi prethodno savjetovanje sa zainteresiranim gospodarskim subjektima u postupcima
javne nabave,

priprema odgovore na podnesene Zalbe u postupcima javne nabave iz nadleznosti tijela za
koje provodi postupak nabave,

prikuplja zahtjeve i putem narudzbi nabavlja i brine o dostavi uredskog i drugog
materijala, sitnog inventara i ostale opreme i uredaja za potrebe upravnih tijela Grada i
mjesne samouprave,

vrdi nabavu komunikacijske opreme i druge tehni¢ke robe te uredskog namjeltaja za
potrebe upravnih tijela Grada i mjesne samouprave,

obavlja i objavljuje godidnje statisti¢ko izvjes¢e za sva upravna tijela Grada,

obavlja analiti¢ke poslove vezane za troSenje uredskog, potrosnog i drugog materijala i
usluga potrebnih za rad upravnih tijela Grada,

vodi evidencije za potrebe analititkog knjigovodstva (davanje na uporabu nabavljene
opreme, premjestanje unutar tijela uprave, rashodovanje i sl.),

vodi mjese¢nu evidenciju utroska goriva i predene kilometraze sluzbenih vozila grada
temeljem dobivenih evidencija mjeseénih putnih radnih listova upravnih tijela Grada,
obavlja i ostale poslove po nalogu proelnika, pomoénika procelnika i voditelja odsjeka.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

6. Domadica

Kategorija: IV
Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 1
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Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: |

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema, strukovna Skola,
- najmanje | godina radnog iskustva,

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema i posluzuje pica i napitke,

- vodi brigu da prostorije za osobnu higijenu budu u besprijekornom redu i &istoci

- vr§i nabavu pi¢a i napitaka te obavlja ostale poslove po nalogu procelnika, pomoénika
procelnika i voditelja odsjeka.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

7. Spremacica

Kategorija: [V

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 2

Kilasifikacijski rang: 13

Broj izvrsitelja: 3

Potrebno struéno znanje:

- niZa stru¢na sprema ili osnovna Skola,

- najmanje | godina radnog iskustva.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove odrzavanja i €i3¢enja radnih prostorija upravnih tijela i mjesnih odbora
Grada,

- obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika, pomoénika proelnika, voditelja odsjeka.

1.1. PODODSJEK ODRZAVANJA OBJEKATA

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

8. Voditelj Pododsjeka odrZavanja
objekata

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Rukovoditel]

Razina potkategorije: 2

Klasifikacijski rang: 7

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

- sveudilidni prvostupnik ili struéni prvostupnik gradevinarstva, arhitekture ili druge
tehnicke struke,

- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika.
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Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i koordinira rad u Pododsjeku,

- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Pododsjeka,

- vrdi raspored zadataka, te odreduje prioritete u rjeSavanju,

- priprema i sudjeluje u izradi svih akata iz nadleZnosti Pododsjeka,

- predlaze i ucestvuje u planiranju tekuéeg i investicijskog odrzavanja gradevinskih
objekata, prostora, postrojenja i opreme u objektima u kojima ureduju upravna tijela
gradske uprave i mjesne samouprave,

- organizira poslove tekuéeg i investicijskog odrzavanja objekata, opreme (osim
informati¢ke), svih instalacija, prostora, postrojenja i uredaja ukljucujudi i telefoniju za
potrebe upravnih tijela i mjesne samouprave,

- radi na ishodovanju sve potrebne dokumentacije koja prethodi izvodenju investicijskih
radova na gradevinskim objektima

- predstavlja naruitelja kod izvodenja radova investicijskog i tekuceg odrzavanja

- obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika, pomoénika procelnika i voditelja odsjeka.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

9. Domar

Kategorija: [V

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: |

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: |

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema, strukovna 3kola,

- najmanje | godina radnog iskustva u struci,

- poloZen ispit rukovaoca postrojenja centralnog grijanja

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja pomoéno-tehni¢ke poslove odrzavanja zgrada, opreme i instalacija upravnih tijela
Grada, te mjesnih odbora,

- obavlja poslove lozaga centralnog grijanja i nadzire ispravnost rada kotlovnice te obavlja
poslove vezano uz funkcionalnost rada klimatizacijskog sustava,

- obavlja odgovarajuée pomoéno-tehnicke usluge kod deloZacija poslovnih prostora i
stanova u vlasni$tvu Grada

- obavlja pomoéno-tehni¢ke usluge kod protokolarnih i poslovnih aktivnosti izvrSnih i
predstavnickih tijela te upravnih tijela Grada te pomaze u prijevozu stvari za sluZbene
potrebe,

- brine o odrzavanju i tehni¢koj ispravnosti sluzbenih vozila Grada ( registracija,
servisiranje, odrzavanje i pranje vozila),

- obavlja i ostale poslove po nalogu pro¢elnika, pomocnika procelnika i voditelja odsjeka.
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Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

10. Telefonist

Kategorija: [V

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik I1. potkategorije
Razina potkategorije: |

Klasifikacijski rang: 12

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno strucno znanje:

- srednja struéna sprema, gimnazija ili strukovna Skola,
- najmanje | godina radnog iskustva u struci,

- poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove na kuénoj telefonskoj centrali za potrebe upravnih tijela Grada.

1.2. PODODSJEK PISARNICE

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

11. Voditelj Pododsjeka pisarnice

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Rukovoditelj

Razina potkategorije: 2

Klasifikacijski rang: 7

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

- sveudili¥ni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke
- najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i koordinira rad u Pododsjeku,

- odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Pododsjeka,

- vrsi raspored zadataka, te odreduje prioritete u rjeSavanju,

- vodi urudzbene zapisnike, odnosno upisnike predmeta upravnog postupka,
- sudjeluje u izradi opéih akata iz nadleZnosti Pododsjeka,

- daje informacije strankama i referentima,

- obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika, pomoénika procelnika i voditelja odsjeka.

@
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12. Referent 11 za urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta

Kategorija: [II

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno strucno znanje:

- srednja stru¢na sprema, gimnazija, ekonomska, upravna, tehni¢ka ili druga strukovna
skola

- najmanje | godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

- razvrstava, rasporeduje i upisuje akte u urudZbeni zapisnik, odnosno upisnik predmeta
upravnog postupka,

- dostavlja akte u rad unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, zamjenjuje voditelja Pododsjeka
pisarnice u sluaju njegove odsutnosti,

- obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika, pomo¢nika procelnika, voditelja odsjeka i
voditelja pododsjeka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

13. Referent Il arhivar

Kategorija: II1

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Potrebmno struc¢no znanje:

- srednja struéna sprema, gimnazija ili upravna Skola
- poloZen poseban ispit za arhivara

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja razvodenje akata u urudzbenim zapisnicima i upisnicima predmeta upravnog
postupka,

- rijeSene predmete odlaze u arhiv,

- radi sa strankama,

- vodi arhivsku knjigu, brine o arhivskoj gradi i izluivanju te grade,

- sudjeluje u izradi opéih akata vezanih uz arhivsko i registraturno gradivo,

- obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika, pomoénika procelnika, voditelja odsjeka i
voditelja pododsjeka.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
14, Referent III za prijem stranaka i otpremu
akata

Kategorija: III

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 3

Potrebno struéno znanje:

- srednja struéna sprema: gimnazija, upravna, ekonomska ili ¢etverogodiSnja strukovna
skola,

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

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

- zaprima podneske neposredno od stranaka,

- daje informacije strankama,

- vodi brigu o drzavnim biljezima, te njihov obracun,

- zaprima predmete putem internih dostavnih knjiga iz upravnih tijela, pregledava ih, te
obavlja otpremu akata iz istih,

- obavlja kuvertiranje akata, vodi potrebne evidencije o otpremi akata,

- obavlja upis akata u elektronsku prijemnu knjigu (ePK),

- obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika, pomoénika procelnika, voditelja odsjeka i
voditelja pododsjeka.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

15. Kurir

Kategorija: [V

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: |

Klasifikacijski rang: 12

Broj izvrsitelja: |

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struéna sprema, gimnazija ili strukovna Skola

- najmanje godina dana radnog staZa u struci,

Opis poslova radnog mjesta:

- donosi i raznosi interne dostavne knjige iz upravnih tijela Grada,

- donosi dnevnu postu,

- radi na dostavi i raspodjeli poste,

- obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika, pomocénika procelnika, voditelja odsjeka i
voditelja pododsjeka.
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ODSJEK ZA ZASTITU

Clanak 8.

U Odsjeku za zastitu obavljaju se :

poslovi civilne zatite, zastite na radu, zastite od pozara i prirodnih nepogoda,
poslovi vezani za upravljanje skloniStima,

poslovi organiziranja tjelesne i tehnicke zastite za potrebe Grada i mjesnih odbora,
poslovi vezani uz vatrogastvo iz podrucja nadleZnosti Grada,

drugi poslovi zastite sukladno posebnim propisima.

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

Broj | Naziv radnog .. | Razina | Kiasififacijoki | TOEP0 | py
< Kategorija | Potkategorija struéno AT
r.m. | mjesta potkateg. | rang . izvrsitelja
znanje
Voditel] Ilagiman
: Visi struke ili
16. Odsjeka za [ o - 3 o 1
v rukovoditelj strucni
zastitu 1
specijalist
Magistar
pp, | ESeietuik?. e 1 Savjetnik - 5 senke: il 1
civilnu zaStitu strucni
specijalist
Savjetnik 2. za Magistar
8. .zast_vlt.u na radu 1 Savjetnik ) 5 struk? 1.11 [
i zaStitu od strucni
pozara specijalist
UKUPNO IZVRSITELJA 3

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

16. Voditelj Odsjeka za zaStitu

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno strucno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist sigurnosti na radu, struéni specijalist inZenjer
kriznog menadzmenta ili druge odgovarajuce tehnicke struke,

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

posjedovanje ECDL Start certifikata,

poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

organizira i koordinira rad u Odsjeku,



ISO 9001 1SO 27001 IQNetSR-10 Cro Cert
odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka,
nadzire rad, daje upute i naloge,
vr§i raspored zadataka, te odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,
priprema upute i organizira poslove oko izrade i usaglasavanja planova usmjerenih prema
podrugju sigurnosti i civilne zadtite,
organizira ustroj postrojbi civilne =zadtite, te njihovu popunu, opremanje i
osposobljavanje,
koordinira suradnju izmedu pravnih osoba od interesa za sustav civilne zastite za Grad,
koordinira aktivnosti operativnih snaga sustava civilne zastite Grada,
organizira popunu, opremanje i osposobljavanje povjerenika civilne zaStite i njihovih
zamjenika, voditelja sklonista, njihovih zamjenika i koordinatora na terenu,
organizira poslove upravljanja sklonista i resursima operativnih snaga Grada,
koordinira, priprema i sudjeluje u izradi propisanih dokumenata iz podrudja nadleznosti
Odsjeka (analize, procjene, planovi),
obavlja struéno-savjetodavne poslove za potrebe Gradonacelnika na podrucju sigurnosti i
civilne zastite,
iz podru§ja sigurnosti i civilne zastite koordinira rad s drugim upravnim tijelima u
gradskoj upravi, suraduje sa tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave i njihovim institucijama,
sudjeluje u poslovima koordinacije StoZera civilne zaStite,
koordinira poslove zastite na radu i zaStite od pozara,
sudjeluje u Odboru za zastitu na radu,
predlaZe i koordinira aktivnosti oko tehnicke i fizi¢ke zastite u objektima Grada i mjesnih
odbora,
predlaZe i sudjeluje u planiranju tekuceg i investicijskog odrzavanja gradevinskih
objekata u svezi zastite na radu i zaStite od poZara,
suraduje sa Drzavnim inspektoratom, Inspekcijom zastite od poZara i vatrogastva,
Ravnateljstvom civilne zastite te Vatrogasnom zajednicom,
obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika i pomoénika procelnika.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

17. Savjetnik 2. za civilnu zaStitu

Kategorija: II

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno strucno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist sigurnosti na radu, stru¢ni specijalist inzenjer
kriznog menadzmenta ili druge odgovarajuée tehnicke struke,

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

posjedovanje ECDL Start certifikata,

poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

provodi propise iz civilne zastite, prirodnih nepogoda i vatrogastva,
obavlja sve poslove iz podrudja civilne zastite,
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priprema akte iz podrucja civilne zaStite,
priprema akte iz djelokruga vatrogastva koji se odnose na obvezu iz podrucja nadleZnosti
Grada,
vodi evidencije iz podruéja civilne zastite,
koordinira aktivnosti i sudjeluje kod izrade Procjene rizika od velikih nesre¢a i Plana
djelovanja civilne zastite,
koordinira aktivnosti i sudjeluje kod izrade Procjene ugrozenosti stanovnistva te
materijalnih i kulturnih dobara Grada od prirodnih nepogoda i katastrofa,
priprema akte iz podrugja prirodnih nepogoda iz podrucja nadleznosti Grada,
sudjeluje u organizaciji ustroja postrojbi civilne zastite, te njihove popune, opremanja i
osposobljavanja,
sudjeluje u aktivnostima u koordinaciji izmedu pravnih osoba od interesa za sustav civilne
zastite za Grad,
sudjeluje u aktivnostima u koordinaciji operativnih snaga sustava civilne zastite Grada,
sudjeluje u organizaciji popune, opremanja i osposobljavanja povjerenika civilne zastite i
njihovih zamjenika, voditelja sklonista, njihovih zamjenika i koordinatora na terenu,
sudjeluje u organizaciji poslova upravljanja sklonista i resursima operativnih snaga Grada,
brine o skloni$tima u nadleznosti Grada,
sudjeluje u aktivnostima Stozera civilne zastite,
suraduje sa Drzavnim inspektoratom, Inspekcijom zatite od poZara i vatrogastva,
Ravnateljstvom civilne zatite te Vatrogasnom zajednicom,
suraduje sa drugim upravnim odjelima Grada u provedbi civilne zadtite,
sudjeluje u godidnjem planiranju sredstava za civilnu zastitu,
obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika, pomoénika procelnika i voditelja odsjeka.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

18. Savjetnik 2. za za§titu na radu i zaStitu
od pozara

Kategorija: II

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvisitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

magistar struke ili struéni specijalist sigurnosti na radu,
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
posjedovanje ECDL Start certifikata,

poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

vr$i nadzor nad provedbom propisa iz zadtite na radu i zastite od poZara u upravnim
tijelima i mjesnim odborima,

obavlja sve poslove iz podrudja zastite na radu i zastite od pozara,

obraduje prijave o ozljedi na radu,

koordinira aktivnosti oko izrade Procjene rizika,

priprema akte iz podrucja zastite na radu,

sudjeluje u Odboru za zastitu na radu,
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- priprema dokumentaciju za upuéivanje zaposlenika na preventivni i periodi¢ki lijecnicki
pregled,

- koordinira aktivnosti i sudjeluje kod izrade Procjene ugrozenosti od pozara i tehnoloskih
eksplozija te kod donoSenja i usvajanja Plana zastite od poZara,

- priprema akte iz podru&ja zastite na radu i zaStite od poZara,

- suraduje sa medicinom rada, Drzavnim inspektoratom, Inspekeijom zastite od poZara te s
JVP-om Pula i DVD-om Pula,

- suraduje sa zagtitarskom sluzbom koja obavlja poslove fizicke i tehnicke zastite u Gradu,

- predlaze i koordinira aktivnosti oko tjelesne i tehnicke zagtite u objektima Grada,

- suraduje sa drugim upravnim odjelima Grada u provedbi mjera zastite na radu, zastite od
pozara,

- sudjeluje u planiranju tekuéeg i investicijskog odrzavanja gradevinskih objekata u svezi
zadtite na radu i zastite od pozara,

- vrdi kontrolu protupozarnih aparata u upravnim tijelima i mjesnim odborima,

- organizira i vodi brigu o rokovima ispitivanja instalacija i druge opreme u svezi zastite na
radu i zastite od poZara,

- obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika, pomoénika procelnika i voditelja odsjeka.

3. ODSJEK ZA MJESNU I MANJINSKU SAMOUPRAVU
Clanak 9.

U Odsjeku za mjesnu i manjinsku samoupravu obavlja:

- organizacijske, pravne, savietodavne i stru¢no-administrativne poslove iz djelokruga rada
mjesnih odbora i vije¢a nacionalnih manjina,

- poslove ostvarivanja prava nacionalnih manjina,

- poslove mjesne samouprave,

- poslove u vezi s neposrednim sudjelovanjem gradana u odlucivanju.

U Odsjeku za mjesnu i manjinsku samoupravu utvrduju se broj radnog mjesta, nazivi radnih
mjesta, kategorija radnog mjesta, potkategorija radnog mjesta, razina potkategorije,
klasifikacijski rang, broj izvisitelja, potrebno struéno znanje i opis poslova radnog mjesta,
kako slijedi:

Broj | DaaY ) | Razina | Kiasifikacijski | LOFePR0 | pyo;
radnog Kategorija | Potkategorija strucno v b s
I.m. p potkateg. | rang : izvrsitelja
mjesta znanje
VOd.ltelJ Magistar
Odsjeka za v -
; . Visi - struke ili
19. | mjesnui I v i - 3 . 1
o rukovoditelj struéni
manjinsku oy
specijalist
samoupravu
Savjetnik 1. e
20. | za mjesnu 11 Savjetnik - 5 . 2
strucni
samoupravu e
specijalist
Referent I za
21, | Myesnu I Referent - 11 SSS 2
samoupravu
odbora
UKUPNO IZVRSITELJA 5
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Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

19. Voditelj Odsjeka za mjesnu i manjinsku samoupravu

Kategorija: |

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: |

Potrebno strucno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

organizira i koordinira rad u Odsjeku,

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka,

vrii raspored zadataka, te odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

odgovara za provedbu zakona te drugih propisa vezanih za mjesnu samoupravu i prava
nacionalnih manjina,

brine o razvoju mjesne i manjinske samouprave na podrucju grada, te o tome podnosi
izvjesca,

priprema nacrte i prijedloge opéih akata iz podrufja mjesne samouprave i prava
nacionalnih manjina.

brine o osiguravanju sredstava za rad vijeéa mjesnih odbora i vije¢a nacionalnih manjina,
koordinira aktivnosti vijeéa mjesnih odbora i vije¢a nacionalnih manjina s nadleznim
tijelima uprave,

u suradnji s sluzbenicima mjesnih odbora rjesava sloZenije zadatke vezane za rad vijeca
mjesnog odbora,

pruza pomo¢ sluzbenicima mjesnih odbora u pripremanju prijedloga odluka i ugovora iz
nadleZnosti vije¢a mjesnih odbora.

priprema sjednice radnih tijela Gradonagelnika iz oblasti mjesne i manjinske samouprave,
vodi i sastavlja zapisnike te brine o realizaciji zakljucaka sa sjednica radnih tijela,
provjerava ispravnost raduna i priprema naloge za isplatu po raGunima mjesnih odbora 1
vijeéa nacionalnih manjina te prati uskladenost izvrSenja financijskih planova vije¢a
mjesnih odbora i vije¢a nacionalnih manjina s Prora¢unom Grada,

suraduje sa Proradunskim korisnicima iz djelokruga Odsjeka, te prati realizaciju njihovog
godiSnjeg programa,

obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika i pomoénika pro€elnika.
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Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

20.

Savjetnik 1. za mjesnu samoupravu

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno strucno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

posjedovanje ECDL Start certifikata
poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

sudjeluje u planiranju radnih zadataka mjesne samouprave, analizira preporuke i
prituzbe vijeéa mjesnih odbora i gradana te predlaze unaprjedenja u radu,

analizira potrebe i prijedloge mjesnih odbora te izvjestava voditelja Odsjeka o
potrebi zajednikog nastupa prema upravnim tijelima Grada, predstavnicima
komunalnih i trgovackih drugtava, nadleznim drzavnim tijelima i dr,

daje informacije o pokretanju inicijative za neposredno sudjelovanju gradana u
odlucivanju,

sudjeluje u pripremi, realizaciji i analizi rezultata godiSnjih programa vijeca
mjesnih odbora,

pomaZe u pripremi sjednica radnih tijela mjesne samouprave,

analizira utroSak sredstava prema financijskim planovima vijeéa mjesnih odbora,
priprema prijedloge godisnjih programa rada i financijskih planova mjesnih
odbora,

obavlja potrebne administrativne poslove za potrebe vijeca,

suraduje s predsjednikom, ¢lanovima vijeéa i radnim tijelima vijeca,

priprema i prati rad sjednice vije¢a, njegovih radnih tijela i zborova gradana,
priprema prijedloge odluka i ugovora o koristenju prostora mjesnog odbora, te
vodi mjeseénu evidenciju o koriStenju prostora mjesnog odbora,

vodi brigu o uredenosti i opremljenosti prostora te o pridrzavanju pravila o
kuénom redu svih korisnika i drugih ugovornih obveza,

suraduje s humanitarnim organizacijama, djelatnicima patronazne sluzbe i
socijalne skrbi, udrugama i ustanovama,

priprema i obraduje podatke potrebne za aktivnosti iz djelokruga vijeca mjesnog
odbora,

ureduje sa strankama-gradanima, te upoznaje predsjednika vije¢a o inicijativama i
prijedlozima gradana mjesnog podrudja,

vodi evidenciju, ¢uva i pohranjuje dokumentaciju mjesnog odbora,

obavlja i ostale poslove po nalogu prodelnika, pomocnika procelnika i voditelja
Odsjeka.
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21. Referent I za mjesnu samoupravu

Kategorija: II1

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno strucno znanje:
- srednja struéna sprema, gimnazija, upravna ili tehnicka Skola
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit
- posjedovanje ECDL Start certifikata
- poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

- suraduje s predsjednikom, ¢lanovima vijeca i radnim tijelima vijeca,

- priprema i prati rad sjednice vije¢a, njegovih radnih tijela i zborova gradana,

- sudjeluje u izradi godi§njeg financijskog plana i programa rada pojedinog vijeca
mjesnog odbora, te prati njihovo izvrSenje,

- priprema prijedloge odluka i ugovora o koriStenju prostora mjesnog odbora, te
vodi mjese¢nu evidenciju o kori§tenju prostora mjesnog odbora,

- vodi brigu o uredenosti i opremljenosti prostora te o pridrzavanju pravila o
kuénom redu svih korisnika i drugih ugovornih obveza,

- suraduje s humanitarnim organizacijama, djelatnicima patronazne sluzbe i
socijalne skrbi, udrugama, ustanovama i policajcem u zajednici,

- sudjeluje u realizaciji godi$njeg programa rada vije¢a mjesnog odbora,

- priprema i obraduje podatke potrebne za aktivnosti iz djelokruga vije¢a mjesnog
odbora,

- ureduje sa strankama-gradanima, te upoznaje predsjednika vije¢a o inicijativama i
prijedlozima gradana mjesnog podrucja,

- vodi evidenciju, ¢uva i pohranjuje dokumentaciju mjesnog odbora,

- obavlja sve administrativne poslove za potrebe vijeca,

- obavlja i ostale poslove po nalogu prodelnika, pomocnika procelnika i voditelja
Odsjeka.

4. ODSJEK ZA INFORMATIKU

Clanak 10.

U Odsjeku za informatiku obavljaju se poslovi:

planiranja, projektiranja, izgradnje, uspostavljanja i odrZavanja informacijskih sustava,
geoinformacijskih (GIS) sustava, integracije alfanumerickih i grafickih podataka, WEB
portala Grada, te sustava komunikacije i on-line usluga gradanima u okviru izgradnje e-
uprave,

planiranja, nabave, upravljanja i odrzavanja raéunalno-komunikacijskih resursa, nadzora
nad radom mreZe te osiguravanja sigurnosti i zastite podataka,

razvoja, izgradnje i odrzavanja elektroni¢ke komunikacijske infrastrukture u vlasnistvu
Grada
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vezani za javnu nabavu roba, radova i usluga iz nadleznosti Odsjeka,

planiranja i provodenja edukacije za koriStenje ra¢unalne opreme, programa i alata u radu.

U Odsjeku za informatiku utvrduju se broj radnog mjesta, naziv radnog mjesta, kategorija
radnog mjesta, podkategorija radnog mjesta, razina potkategorije, klasifikacijski rang, broj
izvrsitelja, potrebno struéno znanje i opis poslova radnog mjesta, kako slijedi:

Broj | Naziv radnog | ., s .. | Razina Klasifikacijski Potrvebno Broj
5 Kategorija | Potkategorija strucno S T
r.am. | mjesta potkateg. | rang . izvrSitelja
znanje
Voditel] Magistar
: Visi struke ili
22. Odsjeka za I _— - 3 o 3 1
. ; rukovoditelj strucni
informatiku S
specijalist
Savjetnik 1. Is\ﬁi%::tﬁll
23. za I Savjetnik - 5 o 1
. ; strucni
informatiku 45 55
specijalist
Sveudilisni
5, | Vis Ieterent il Visi referent - 9 prvashipilk 2
za informatiku ili struéni
prvostupnik
UKUPNO IZVRSITELJA 4
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22, Voditelj Odsjeka za informatiku

Kategorija: [

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 3

Broj izvrsitelja: |

Potrebno strucno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnicke, informaticke ili matematicke struke
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

organizira i koordinira rad u Odsjeku,

odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka,

vidi raspored zadataka, te odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove,

sastavlja prijedlog financijskog plana i godi$njeg programa rada Odsjeka i prati njegovo
izvrienje,

nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge sluzbenicima,

prati propise i odgovara za njihovu primjenu iz djelokruga Odsjeka,

izvjestava o trenutnom stanju informati¢kih resursa i stanju tekué¢ih i zapocetih
informatickih projekata,
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obavlja poslove planiranja nabave, upravljanja i odrzavanja informati¢ko-komunikacijskih

resursa, nadzora nad radom mreZe te osiguravanja sigurnosti i zastitu podataka,

sudjeluje u pripremi troskovnika i obavlja odgovarajuée poslove u vezi s javnom nabavom
roba, radova i usluga iz nadleznosti Odsjeka,

obavlja poslove uvodenja i unapredenja djelovanja informatickih sustava, unapredenja
informacijsko-dokumentacijskog sustava, koordinacije i vodenja projektnih timova kod
izrade pojedinagnih dijelova cjelovitog informatic¢kog sustava, pripreme odgovarajuéih
propisa i programa u podrugju standardizacije informatickih sustava i ouvanja integriteta
podataka i digitalnih dokumenata, kao i najslozenije stru¢ne i inZenjerske poslove u
informatici,

obavlja poslove razvoja, izgradnje i odrzavanja elektronicke komunikacijske
infrastrukture u vlasnistvu Grada

planira, organizira i provodi edukaciju za koriStenje informaticke opreme, programa i alata
u radu

obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika.
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23. Savjetnik 1. za informatiku

Kategorija: II

Potkategorija radnog mjesta: Savjetnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:

magistar struke ili struéni specijalist elektrotehnicke, informaticke ili matematicke struke
najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje talijanskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

pokrece i vodi projekte iz podrucja djelatnosti Odsjeka,

obavlja poslove uvodenja i unapredenja djelovanja informatickih sustava, unapredenja
informacijsko-dokumentacijskog sustava, koordinacije i vodenja projektnih timova kod
izrade pojedinaénih dijelova cjelovitog informatickog sustava, pripreme odgovarajuéih
propisa i programa u podrudju standardizacije informatickih sustava i oGuvanja integriteta
podataka i digitalnih dokumenata, kao i najslozenije stru¢ne i inZenjerske poslove u
informatici,

planira i provodi edukaciju za koristenje informaticke opreme, programa i alata u radu,
pomaZe u obavljanju poslova planiranja nabave, upravljanja i odrzavanja informaticko-
komunikacijskih resursa, nadzora nad radom mreZe te osiguravanja sigurnosti i zastitu
podataka,

pomaze u poslovima razvoja, izgradnje i odrzavanja elektronicke komunikacijske
infrastrukture u vlasnistvu Grada

izraduje jednostavnije aplikacije i tjeSenja prema iskazanim potrebama pojedinih upravnih
tijela Grada,
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- intenzivno prati tehnologiju te primjenjuje usvojena znanja u praksi,
- obavlja i ostale poslove po nalogu progelnika i voditelja odsjeka.

Broj radnog mjesta | Naziv radnog mjesta

24, Visi referent za informatiku

Kategorija: 111

Potkategorija radnog mjesta: visi referent

Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9.

Broj izvrsitelja: 2

Potrebno stru¢no znanje:

- sveudili¥ni prvostupnik ili struéni prvostupnik elektrotehnicke, informaticke ili
matematicke struke,

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

- poznavanje talijanskog jezika

Opis poslova radnog mjesta:
- prati i odrzava djelovanje informatickog sustava i pripadnih sklopova (racunala,
radunalne mreze, programska rjeSenja),

- obavlja poslove u svezi s instaliranjem programske i strojne opreme,

- prati i odrZava sustav za pohranu podataka,

- pruza struénu i inzenjersku pomoéi korisnicima informatickih resursa,

- izraduje jednostavnije aplikacije i rjeSenja prema iskazanim potrebama pojedinih upravnih
tijela Grada

- prati stanje u podrugju informatike i primjene rjeSenja korisnih za efikasniji rad upravnih
tijela Grada,

- vodi dnevno prisustvo sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu,

- obavlja ostale poslove po nalogu proéelnika i voditelja odsjeka.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 11.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Pomoénik proéelnika pomaze pro€elniku u upravljanju odjelom u okviru svog
djelokruga posla odredenog ovim Pravilnikom.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom, pododsjekom) upravlja voditelj.

Za zakonitost i u€inkovitost rada upravnog odjela odgovara procelnik gradonacelniku.

Pomoénik proelnika odgovara procelniku za koordinaciju, organizaciju i provodenje
nadzora nad radom unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te za zakonito i uéinkovito izvrSavanje
poslova koje obavljanja neposredno.

Za zakonitost i udinkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara pomocéniku
procelnika kad je pomoénik zaduzen za nadzor iste, odnosno procelniku.
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7a zakonitost i u¢inkovitost rada pododsjeka, voditelj pododsjeka odgovara voditelju

odsjeka, pomoéniku procelnika kad je pomocnik zaduZen za nadzor iste, odnosno procelniku.
Clanak 12.

U razdoblju kraée odsutnosti progelnika upravnog odjela njegove poslove obavlja
sluzbenik kojega je procelnik ovlastio posebnim rjeSenjem.

[menovanje osobe ovlastene za obavljanje poslova procelnika upravnog odjela u
razdoblju od upraznjenja radnog mijesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti prodelnika, vr$i gradonacelnik
posebnim rjesenjem.

U sluaju upraznjenosti radnog mjesta unutarnje ustrojstvene jedinice ili odsutnosti
voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno
upravlja nadredeni voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice viSe razine, odnosno pomocénik
proéelnika zaduZen za nadzor te ustrojstvene jedinice odnosno procelnik.

U sludaju duZe odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice, njegove poslove
moze obavljati sluzbenik istog upravnog tijela kojeg za to pisano ovlasti procelnik.

Clanak 13.

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

IV. PRIJAM NA RAD I RASPCRED NA RADNA MJESTA
Clanak 14.

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

Pored potrebnog struénog znanja kao posebog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored
sluzbenika, poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i polozen drZzavni struéni ispit.
Osoba bez polozenog drzavnog strugnog ispita moZze biti primljena u sluzbu i rasporedena na
radno mjesto pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika u okviru potrebnog struénog
znanja je posjedovanje ECDL Start certifikata (Europska raCunalna diploma).Ukoliko osoba
ne posjeduju ECDL Start certifikat (Europska racunalna diploma), moze biti primljena u
sluzbu i rasporedenia na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom uz uvjet da ga polozi u
roku jedne godine.

Sluzbenici zateéeni u radnom odnosu u upravnim tijelima Grada Pule koji nemaju
polozen ECDL Start certifikat, mogu se rasporediti na radna mjesta sukladno odredbama
ovog Pravilnika. Navedeni sluzbenici duzni su poloziti ECDL Start certifikat nakon Sto budu
upuéeni na polaganje istog, sukladno usvojenom Planu izobrazbe u upravnim tijelima Grada
Pule i raspolozivim sredstvima u proraéunu Grada Pule planiranim za tu namjenu.
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Clanak 15.

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

Clanak 16.

Gradona&elnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom
sluzbenika u sluzbu, odnosno prijmom namjedtenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im
planom prijma u sluzbu.

V. VOBENJE UPRAVNQOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA 5
Clanak 17.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovladten 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
upraviim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, 0dnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
prodelnik ako nije drugagije 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 18.

Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom.
Lake povrede propisane ovim Pravilnikom su:

1. udestalo zakagnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (viSe od tri puta mjesecno),

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga.
Pod napuitanjem radnih prostorija podrazumijeva se i raniji odlazak na odmor
(stanku) od 30 min., odnosno zaka3njeli povratak sa odmora (stanke) od 30 minuta
(viSe od tri puta mjesecno).

3. dolazak u sluzbu pod utjecajem alkohola,

4. konzumiranje alkohola u toku sluZbe,

5. nedolidno ponaganje prema &elniku tijela, nadredenom i drugim sluZbenicima i

namjestenicima,

nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjestenicima,

7. odbijanje pruzanja struéne pomo¢i nadredenog sluzbenika drugim, posebno
novoprimljenim sluZbenicima i namjestenicima,

8. nepodnodenje izvjeitaja po pisanom radnom nalogu u roku utvrdenom izdatim radnim
nalogom,

9. nevodenje evidencija izdatih radnih naloga od strane Celnika tijela,

2
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10. krsenje Eti¢kog kodeksa,
1 1. nepravovremeno prijavljivanje promjene mjesta stanovanja izvan podrucja grada
Pule.

VII. OSTALE ODREDBE
Clanak 19.

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

Clanak 20.

Rije¢i i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znacenje bez obzira jesu li u ovom
Pravilniku koristeni u muskom ili Zenskom rodu odnose se na jednak nacin na muski i Zenski
rod.

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

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci, a
primjenjuje se od 01. rujna 2021. godine.

Pravilnik ¢e biti objavljen na oglasnoj plo¢i Upravnog odjela za opéu upravu i mjesnu
samoupravu Grada Pule, na adresi Pula, Forum 2.

KLASA:023-01/21-01/483
URBROIJ:2168/01-03-01-0265-21-4
Pula, 19. kolovoza 2021.

GRADONACELNIK
dr.sc. Filip Zoricié, prof.
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