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Temeljem c¢lanka 79. stavka 8. Zakona o lokalnim izborima (,,Narodne novine” br. 144/12, 121/16,
98/19, 42/20, 144/20 1 37/21) 1 I1zvjes¢a Mandatne komisije, utvrduje se da je Gradsko vijece Grada Pula -
Pola na sjednici odrzanoj dana 19. srpnja 2024. godine primilo na znanje

ZAKLJUCAK
o prestanku mirovanja vijeénickog mandata SiniSe Gordica
te prestanku obnasanja duZnosti zamjenika Drage Marica

1. Dana 04. srpnja 2024. godine SINISA GORDIC (SDP) nastavlja s obnaganjem duznosti vijeénika
Gradskog vije¢a Grada Pula — Pola na temelju prestanka mirovanja mandata.

2. Dana 04. srpnja 2024. godine DRAGO MARIC (SDP) prestaje obnasati vije¢ni¢ku duZnost
zamjenika za SiniSu Gordica.

KLASA:024-03/24-01/72
URBROJ:2163-7-01-02-11-0009-24-3
Pula, 19. srpnja 2024.

GRADKO VIJECE GRADA PULA — POLA

PREDSJEDNICA
Marija Markovi¢-Nikolovski, v.r.

Temeljem ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19), clanka 61. Statuta Grada Pula — Pola
(Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula — Pola br. 07/2009, 16/2009, 12/2011, 1/2013, 1/2013 —
prociséeni tekst, 2/2018, 2/2018 — procisceni tekst, 2/2020, 4/2021, 5/2021 — procisceni tekst) i ¢lanka 3.
stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Pula - Pola (Sluzbene novine — Bollettino
ufficale Pula - Pola br. 6/23), na prijedlog sluzbenika privremeno ovlaStenog za obavljanje poslova
procelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i provedbu ITU mehanizma, nakon prethodnog
savjetovanja sa Sindikatom drzavnih 1 lokalnih sluzbenika i namjestenika RH, Podruznicom organa uprave
Pula, Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 12. srpnja 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i provedbu ITU mehanizma

Clanak 1.
U c¢lanku 14. Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i provedbu
ITU mehanizma (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula - Pola br. 11/23, 13/23, 18/23 i 09/24), u
tekstualnom dijelu, za radno mjesto pod rednim brojem 23. Domar, potrebno stru¢no znanje mijenja se i
lasi:
: - srednja stru¢na sprema tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- polozen ispit za lozaca centralnog grijanja,
- poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila.
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Clanak 2.

U clanku 22. iza stavka 6. dodaju se stavci 7. 1 8. koji glase:

,»Poseban uvjet za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika u okviru potrebnog stru¢nog znanja je i
polozen strucni ispit za poslove upravljanja dokumentima i arhivskim gradivom.

Ukoliko kandidat ne posjeduje uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu za poslove upravljanja
dokumentima i arhivskim gradivom, moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto utvrdeno
ovim Pravilnikom, uz uvjet da stekne uvjerenje o polozenom ispitu za poslove upravljanja dokumentima 1
arhivskim gradivom u roku od godine dana od dana rasporeda na radno mjesto.*

Clanak 3.
Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije,
gospodarstvo i provedbu ITU mehanizma stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama
— Bollettino ufficiale Pula - Pola.

KLASA: 024-02/23-01/120
URBROJ: 2163-7-03-0306-24-28
Pula, 12. srpnja 2024.

GRADONACELNIK
dr. sc. Filip Zoricié, prof., v.r.

Temeljem clanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine RH br. 86/08, 61/11, 4/18 1 112/19), €lanka 61. Statuta Grada
Pula - Pola (Sluzbene novine — Bollettino ufficale Pula - Pola br. 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21
15/21) 1 ¢lanka 3. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Pula - Pola (Sluzbene
novine — Bollettino ufficale Pula - Pola br. 6/23), na prijedlog sluzbenika koji privremeno obavlja poslove
procelnika Sluzbe Gradonacelnika i Gradskog vije¢a, nakon savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih
sluZzbenika 1 namjeStenika Republike Hrvatske, Podruznica sindikata organa uprave Pula, Gradonacelnik
Grada Pula - Pola dana 23. srpnja 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Sluzbe Gradonacelnika i Gradskog vijeéa

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se:
- unutarnje ustrojstvo Sluzbe Gradonacelnika i Gradskog vije¢a (u daljnjem tekstu: Sluzba);

- nazivi radnih mjesta, standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, opis poslova koji
se obavljaju na pojedinim radnim mjestima, te broj izvrSitelja koji obavljaju poslove na
pojedinim radnim mjestima,

- druga pitanja od znacaja za rad i upravljanje Sluzbe.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski
rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika,
kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odgovarajué¢e radno mjesto.
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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 uc¢inkovitog 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 vazecim zakonskim i
podzakonskim propisima.

Clanak 5.
U Sluzbi, za obavljanje poslova i zadataka iz njezine nadleznosti, ustrojavaju se slijedece ustrojstvene
jedinice:
1. Odsjek za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeca
1.1. Pododsjek za integrirani sustav upravljanja
2. Odsjek za informiranje, medunarodnu suradnju i protokol.
U Sluzbi je sistematizirano 17 radnih mjesta s 23 izvrSitelja.

Clanak 6.
Sluzbom upravlja PROCELNIK, koji odgovara Gradonadelniku za zakonitost i u¢inkovitost rada
Sluzbe u cjelini.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

1. Procelnik

Kategorija: I.

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 pojedina¢no):

- predstavlja Sluzbu i upravlja njime, odgovara za zakonit, pravovremen i 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 (30%),

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

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

- osigurava da su procesi nuzni za sustave upravljanja kvalitetom uspostavljeni, primijenjeni
1 odrzavani te izvjeStava Gradonacelnika o provedbi sustava upravljanja kvalitetom (10%),

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

- suraduje sa korisnicima Proracuna te prati realizaciju njihovog godi$njeg programa (5%),

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

- brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama i javno informiranje sukladno vaze¢im
propisima (5%),

- obavlja savjetodavne i druge poslove za Gradonacelnika i po nalogu Gradonacelnika,
samostalno planira, vodi i1 koordinira poslove povjerene od strane Gradonacelnika (5%),

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradonacelnika i
Gradskog vijeca (5%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
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

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- aktivno znanje engleskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- najviSarazina slozenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, rjeSavanje strateSkih zadaca, pruzanje potpore
osobama na viSim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera
te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, obavljanje najslozenijih poslova
Sluzbe.

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:

- stalnastru¢na komunikacija unutariizvan Sluzbe sajedinicama lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, koja
je od utjecaja na provedbu poslova iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

Clanak 7.
ZAMJENIK PROCELNIKA planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Sluzbe te odgovara

procelniku za njihovo zakonito i u¢inkovito izvrSavanje.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

2. Zamjenik procelnika
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Kategorija: 1.

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):

- prati pravne propise iz samoupravnog djelokruga Grada i o njihovoj provedbi izvjescuje
procelnika Sluzbe, obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga
akata dostavljenih Gradonacelniku i1 Gradskom vije¢u na nadlezno postupanje, nadzire
pravovremeno uskladenje op¢ih akata tijela Grada s izmjenom pravnih propisa, koordinira
rad Sluzbe 1 ostalih upravnih tijela Grada u vezi s pripremom nacrta i prijedloga akata koje
donosi Gradonacelnik i Gradsko vijeée (50%),

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

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

- organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sluzbe sukladno uputama
procelnika Sluzbe (10%),

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

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozZen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visoka razina sloZenosti poslova koja 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, obavljanje
najslozenijih poslova Sluzbe.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

nadzorom 1 pomo¢i procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna stru¢na komunikacije unutar i izvan Sluzbe sa subjektima u sustavu Grada te nadleznim
ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, materijalna i financijska
odgovornost za sredstva s kojima radi te usmjeravanje rada sluzbenika Sluzbe vezano za
realizaciju povjerenih poslova.
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Clanak 8.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA POSLOVE KOORDINACIJE PROJEKATA koordinira
projekte Grada te odgovara procelniku za njihovo zakonito i u¢inkovito izvrsavanje.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

3. Pomo¢énik procelnika za poslove koordinacije projekata

Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog
posla pojedinacno):
- prati pravne propise iz samoupravnog djelokruga Grada i o njihovoj provedbi izvjescuje
procelnika i zamjenika procelnika Sluzbe (10%),

- koordinira rad upravnih tijela Grada, trgovackih drustava i1 ustanova ¢iji je vlasnik, odnosno
osniva¢ Grad u vodenju provedbenih projekata planiranih strateSkim dokumentima Grada
(20%),

- koordinira i su/organizira manifestacije i dogadanja iz nadleznosti Grada (20%),

- obavlja poslove privlacenja sredstava i promocije projekata s ciljem efikasne i odrzive
realizacije projekata (10%),

- analizira 1 ocjenjuje, u suradnji sa upravnim tijelom Grada u ¢ijem djelokrugu je stratesko
planiranje, uskladenosti provedbenih projekata sa strateskim dokumentima Grada (10%),

- nadzire zakonito, svrhovito, ucinkovito 1 ekonomi¢no planiranje i izvrSavanje proracuna
Grada (10%)

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

- provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slucajevima propisanim
vaze¢im zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (5%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i zamjenika procelnika Sluzbe (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

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visoka razina sloZenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca, obavljanje
najslozenijih poslova SluZzbe.
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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:

- stalna stru¢na komunikacije unutar i izvan Sluzbe sa subjektima u sustavu Grada te nadleznim
ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja 1 razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

- visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, materijalna i financijska
odgovornost za sredstva s kojima radi te usmjeravanje rada sluzbenika Sluzbe vezano za
realizaciju povjerenih poslova.

Clanak 9.
POMOCNIK PROCELNIKA ZA ODNOSE S JAVNOSCU planira, vodi i koordinira odnose s
javnos$cu, informiranje medija i gradana.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

4. Pomoc¢nik procelnika za odnose s javnoséu

Kategorija: I.

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 pojedinacno):
- obavlja poslove odnosa s javnoscu, promidzbe i odnosa s medijima (30%),
- brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama i javno informiranje iz djelokruga Grada
(10%),
- vodi brigu o stvaranju afirmativne slike Grada te o akcijama koje promicu Grad u kulturnom,
turistickom 1 gospodarskom smislu (10%),

- koncipira i provodi redakciju pojedinih novinskih izdanja i emisija u elektronskim medijima
za potrebe javnog informiranja (10%),
- organizira i koordinira poslove odrzavanja web sucelja sluzbene mrezne stranice Grada (10%),

- odgovara za sadrzaj mreznih stranica Grada iz djelokruga Sluzbe, kontrolira sadrzaj mreznih
stranica Grada iz djelokruga Sluzbe, organizira azuriranje sadrzaja mreznih stranica Grada iz
djelokruga ostalih upravnih tijela Grada (10%),

- uskladuje programe i planove Grada, trgovackih drustava, ustanova i nevladinih organizacija
koje djeluju na podru¢ju Grada vezano za odnose s javnos$c¢u, s medijima, promidzbu, u
suradnji s nadleznim gradskim upravnim tijelima (10%),

- izraduje sloZenije nacrte i prijedloge akata, provodi upravni postupak i donosi rjeSenja
o upravnim stvarima u sluc¢ajevima propisanim vazeéim zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona, u suradnji s voditeljem Odsjeka za poslove Gradskog vijeca i
Gradonacelnika, pomo¢nikom i zamjenikom procelnika (5%),

- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i zamjenika procelnika Sluzbe (5%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke
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- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom

- posjedovanje ECDL Start certifikata

- poznavanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- visoka razina sloZenosti poslova koja 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, obavljanje
najslozenijih poslova SluZbe.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim

nadzorom i pomo¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalna stru¢ne komunikacija unutar i izvan Sluzbe sa subjektima u sustavu Grada te nadleznim
ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva s kojima radi, te usmjeravanje rada sluzbenika Sluzbe za realizaciju povjerenih
poslova.

1. ODSJEK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA I GRADSKOG VIJECA

Clanak 10.

ODSJEK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA I GRADSKOG VIJECA obavlja organizacijske,
pravne, savjetodavne i stru¢no-administrativne poslove iz djelokruga rada Gradonacelnika, Zamjenika
gradonacelnika 1 Gradskog vije¢a i njihovih radnih tijela te poslove uspostave, primjene, odrzavanja i
razvoja Integriranog sustava upravljanja.

U Odsjeku za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeéa ustrojava se Pododsjek za integrirani
sustav upravljanja koji obavlja poslove uspostave, primjene, odrzavanja i razvoja Integriranog sustava
upravljanja te informaticke poslove za potrebe Sluzbe Gradonacelnika i Gradskog vijeca.

Clanak 11.
U Odsjeku za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeca utvrduju 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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5. | Voditelj Odsjeka za poslove I | wvisi - 3. sveucili$ni 1
Gradonacelnika i Gradskog rukovoditelj diplomski studij
vijeéa ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij
6. | Savjetnik 1. za suradnju sa II. | savjetnik - 5. sveucili§ni 1
talijanskom nacionalnom diplomski studij
zajednicom i prevoditelj za ili sveucilisni
talijanski jezik integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij
7. | Savjetnik 1. — prevoditelj za I. | savjetnik - 5. sveucilisni 1
talijanski jezik diplomski studij
ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij
8. | Visi strucni suradnik 1. za Il | visi struéni - 6. sveucilisni 1
pravne poslove suradnik diplomski studij
ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili stru¢ni
diplomski studij
9. | Referent I — administrativni III. | referent - 11. srednja stru¢na 3
referent za poslove sprema
Gradonacelnika i Gradskog
vijeca
10. | Voditelj Pododsjeka za I. | rukovoditelj 1. 4, sveucili$ni 1
integrirani sustav upravljanja diplomski studij
ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij
11. | Strucni suradnik za integrirani II. | struéni - 8. sveucilisni 1
sustav upravljanja i suradnik prijediplomski
informaticke poslove za studij ili stru¢ni
potrebe Sluzbe Gradonacelnika prijediplomski
i Gradskog vije¢a studij
UKUPNO IZVRSITELJA 9
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

Voditelj Odsjeka za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeéa

Kategorija: I.
Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditelj
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 3.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliZznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog
posla pojedinac¢no):

organizira i koordinira rad Odsjeka, odgovara za zakonit, pravovremen 1 djelotvoran rad
Odsjeka, vrsiraspored zadataka, te odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, sastavlja prijedlog
financijskog plana Odsjeka i prati njegovo izvrSenje, nadzire radnu disciplinu i daje upute i
naloge sluzbenicima u Odsjeku, sastavlja izvjeSc¢a o radu Odsjeka (10%),

prati pravne propise iz cjelokupnog djelokruga Grada (10%),

izraduje sloZenije nacrte 1 prijedloge akata iz djelokruga rada Gradonacelnika i Gradskog
vijeca (5%),

provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slu¢ajevima propisanim
vazecim zakonima i drugim propisima donesenim na temelju zakona (5%),

koordinira rad upravnih tijela Grada, Gradonacelnika i Gradskog vije¢a u vezi s pripremom
prijedloga i nacrta akata koje donosi Gradonacelnik 1 Gradsko vijece, priprema i organizira
sjednice Gradskog vije€a, pomaze u radu predsjedniku Gradskog vijeca, obavlja kontrolu
zakonitosti i formalne ispravnosti prijedloga akata dostavljenih Gradonacelniku i Gradskom
vijecu na nadlezno postupanje, obavlja poslove stru¢ne pripreme rada stalnih i povremenih
radnih tijela Gradskog vijeca i radnih tijela Gradonacelnika, odgovara za pravilnost zapisnika
sa sjednica Gradskog vijeca i1 njegovih radnih tijela, pruza vijeénicima stru¢nu pomo¢ u
obavljanju funkcije vijeénika, odgovara za pravilnost zapisnika i pismenih otpravaka akata
Gradskog vije¢a, Gradonacelnika 1 njihovih radnih tijela (35%),

organizira pripremu akata Gradonacelnika i Gradskog vijeca za objavu u Sluzbenim novinama
Grada 1 na mreznim stranicama Grada (5%),

odgovara za sadrzaj mreznih stranica Grada iz djelokruga Odsjeka, kontrolira sadrzaj mreznih
stranica Grada iz djelokruga Odsjeka, organizira azuriranje sadrzaja mreznih stranica Grada
iz nadleznosti Odsjeka (5%),

brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama sukladno vaze¢im propisima (10%),
obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i zamjenika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij 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 talijjanskog jezika
polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

sloZzenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
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strateSki vaznih zadaca, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i
obavljanje najslozenijih poslova Odsjeka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- visok stupanj stalne stru¢ne komunikacije unutar i izvan Odsjeka, sa subjektima u sustavu
Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama, u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska

sredstva, te izravna odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
6 Savjetnik 1. za suradnju sa talijanskom nacionalnom zajednicom i
) prevoditelj za talijanski jezik

Kategorija: I1.

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):

- prati propise iz djelokruga Grada koji se odnose na zatitu prava talijanske nacionalne
zajednice, pruza stru¢nu pomoc¢ 1 potporu osobama na visSim rukovode¢im polozajima u
osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera koji se odnose na zastitu prava talijanske
nacionalne zajednice (10%),

- pruza stru¢nu i savjetodavnu pomoc u pripremi projekata koji doprinose interesima talijanske
nacionalne zajednice na podruc¢ju Grada (10%),

- priprema i organizira posjete i susrete predstavnika Grada sa predstavnicima talijanske
nacionalne zajednice, obavlja ceremonijalne, stru¢ne, organizacijske i tehnicke poslove u
pripremi 1 realizaciji protokolarnih prijema vezanih za medunarodnu suradnju sa Talijjanima
u svijetu, koordinira i obavlja poslove medunarodne suradnje sa Republikom Italijom (20%),

- prevodi s hrvatskog jezika na talijanski te s talijanskog jezika na hrvatski prijedloge akata i
drugih materijala iz djelokruga Grada (10%),

- priprema i objavljuje dokumente na talijanskom jeziku na web stranicama Grada (10%),

- obavlja sve prijevode na talijanski jezik te s talijanskog jezika za potrebe Gradonacelnika,
drugih duznosnika i gradskih tijela (20%),
- izraduje nacrte i prijedloge akata, te provodi upravni postupak u upravnim stvarima iz
djelokruga Odsjeka, u skladu sa smjernicama 1 pod nadzorom voditelja Odsjeka (5%),
- prevodi akte Gradonacelnika 1 Gradskog vijeca na talijanski jezik i priprema ih za objavu u
Sluzbenim novinama Grada i na mreznim stranicama Grada (10%),
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i voditelja Odsjeka (5%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij humanisticke struke — profesor talijanskog jezika
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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- posjedovanje ECDL Start certifikata

- aktivno znanje talijanskog jezika

- polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka,
rjeSavanje slozenih upravnih 1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor
voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci nadzor, te opce i specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

- stalnastru¢na komunikacija unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

7. Savjetnik 1. - prevoditelj za talijanski jezik

Kategorija: I1.

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):

- prevodi akte Gradonacelnika i Gradskog vijeca na talijanski jezik i1 priprema ih za objavu u
Sluzbenim novinama Grada i na mreznim stranicama Grada (40%),

- prevodi s hrvatskog jezika na talijanski te s talijanskog jezika na hrvatski prijedloge akata i
drugih materijala iz djelokruga Grada (25%),

- priprema i objavljuje dokumente na talijanskom jeziku na mreznim stranicama Grada (10%),

- obavlja sve prijevode na talijanski jezik te s talijanskog jezika za potrebe Gradonacelnika,
Gradskog vijeca i ostalih tijela Grada (10%),
- izraduje nacrte 1 prijedloge akata, te provodi upravni postupak u upravnim stvarima iz
djelokruga Odsjeka, u skladu sa smjernicama i pod nadzorom voditelja Odsjeka (10%),
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i voditelja Odsjeka (5%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij humanisti¢ke struke — profesor talijanskog jezika
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- posjedovanje ECDL Start certifikata
- aktivno znanje talijanskog jezika
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka.
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Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor, te opée i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

Visi strucni suradnik 1. za pravne poslove

Kategorija: II.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

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

prati pravne propise iz cjelokupnog djelokruga Grada, koordinira s upravnim tijelima Grada
pravovremeno uskladenje op¢ih akata tijela Grada s izmjenom pravnih propisa (10%),

obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akta dostavljenih
Gradonacelniku 1 Gradskom vije¢u na nadlezno postupanje (20%),

izraduje nacrte 1 prijedloge akata iz djelokruga rada Gradskog vije¢a 1 Gradonacelnika,
provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o upravnim stvarima u slucajevima propisanim
vaZze¢im zakonima 1 drugim propisima donesenim na temelju zakona (10%),

pomaze u koordinaciji rada Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i upravnih tijela Grada u vezi s
pripremom nacrta akata koje donosi Gradsko vije¢e i Gradonacelnik, pomaze u pripremanju
1 organiziranju sjednica Gradskog vijeca, obavlja poslove struéne pripreme rada stalnih i
povremenih radnih tijela Gradskog vije¢a i1 radnih tijela Gradonacelnika, pruza vije¢nicima
stru¢nu pomo¢ u obavljanju funkcije vijeénika (25%),

obavlja poslove ostvarivanju prava na pristup informacijama sukladno vazeéim propisima
(20%),

priprema materijale za objavu u Sluzbenim novinama Grada 1 na mreznim stranicama Grada
(10%),

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijanskog jezika

poloZen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Odsjeka.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna komunikacija unutar Odsjeka te povremena komunikacija izvan Odsjeka u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

Referent I - administrativni referent za poslove Gradskog vijeca i

- Gradonacelnika

Kategorija: I11.

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

Broj izvrSitelja: 3

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

posla pojedinacno):

- obavljatajni¢ke,administrativneistru¢ne poslove za potrebe Gradskog vije¢a, Gradonacelnika,
zamjenika GradonacCelnika, procelnika, zamjenika procelnika, pomoc¢nika procelnika i
voditelja Odsjeka (20%),

- obavlja poslove u vezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka (20%),

- vodi brigu o pecatima i Stambiljima Upravnog tijela i tijela Grada (5%),

- obavlja poslove zapisniCara za potrebe Gradskog vijeca, Gradonacelnika 1 njihovih radnih
tijela (5%),

- samostalno priprema i objavljuje donesene akte Gradskog vije¢a i Gradonacelnika na mreznim
stranicama Grada Pule (10%),

- pripremaidostavlja donesene akte Gradskog vijec¢a i Gradonacelnika, u elektronickom obliku,
radi objave u SluZzbenim novinama Grada Pule (5%),

- vodi 1 azurira evidencije iz djelokruga rada Upravnog odjela, vodi evidenciju o radnom
vremenu sluzbenika Upravnog odjela, vodi evidenciju putnih naloga za uporabu sluzbenih
vozila, vodi registar zakljuenih ugovora, evidentira sve financijske dokumente Upravnog
odjela, izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima Upravni odjel vodi evidencije (5%),

- vodi urudzbene zapisnike Upravnog odjela (10%),

- pohranjuje zapisnike sa sjednica Gradskog vijeca, donesenih akata Gradskog vijeca,
Gradonacelnika 1 njihovih radnih tijela (5%),

- priprema i prosljeduje predmete Upravnog odjela Pisarnici radi arhiviranja (10%),
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema gimnazijskog usmjerenja, ekonomske ili upravne struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
posjedovanje ECDL Start certifikata
poznavanje talijanskog jezika

- poloZen drZzavni ispit.
SloZenost poslova:

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

Sameostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenih sluzbenika i duznosnika.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

stalna komunikacija unutar 1 izvan Odsjeka u svrhu razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

1.1. PODODSJEK ZA INTEGRIRANI SUSTAV UPRAVLJANJA

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

10. Voditelj Pododsjeka za integrirani sustav upravljanja

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Rukovoditel;
Razina potkategorije: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 1

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

organizira i koordinira rad Pododsjeka, odgovara za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad
Pododosjeka, sastavlja financijski plan Pododsjeka i prati njegovo izvrSenje, sastavlja izvjesce
o radu Pododsjeka (10%)

vodi, odrzava i unaprjeduje integrirani sustav upravljanja Grada u skladu sa zahtjevima
prihva¢enih medunarodnih normi, predlaze, organizira i provodi redovne edukacije u cilju
pruzanja podrske korisnicima i promicanja svijesti o zahtjevima integriranog sustava, izraduje
dokumente kvalitete, u suradnji sa sluzbenicima upravnih tijela Grada (30%),

obavlja poslove voditelja sigurnosti informacijskog sustava Grada vezano za implementaciju
1 odrzavanje zahtjeva medunarodne norme ISO 27001 (10%),

obavlja administrativne i stru¢ne poslove u dijelu poslova integriranog sustava upravljanja za
potrebe Sluzbe Gradonacelnika i Gradskog vijeca (10%),

obavlja informaticke poslove za potrebe Sluzbe, izraduje aplikacije i rjeSenja prema iskazanim
potrebama Sluzbe, pruza stru¢nu i inzenjersku pomoc¢i korisnicima informatickih resursa
Sluzbe (10%),

azurira i odrzava mrezne stranice Grada iz nadleznosti Sluzbe, analizira, predlaze i provodi
aktivnosti na unaprjedenju mreznih stranica i mobilnih rjeSenja Grada (15%),

prikuplja 1 obraduje podatke (otvorenost podataka) radi povecanja upotrebljivosti od strane
javnosti, prilagodava mrezne stranice Grada i mobilna rjeSenja u smislu pristupacnosti u
skladu sa vaze¢im propisima o pristupacnosti mreznih stranica i programskih rjeSenja za
pokretne uredaje, nadzire, odrzava 1 prati rokove za unos podataka u sustave (baze podatka)
sukladno zahtjevima ministarstava i drugih nadleznih tijela (5%),

pruza informaticku podrsku odrzavanju sjednica Gradskog vije¢a Grada Pule (5%),

obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama voditelja Odsjeka, procelnika, zamjenika i
pomoc¢nika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij informaticke struke

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje talijanskog i engleskog jezika
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- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:
- stupanjsloZenostiposlovakojiukljucuje organizaciju obavljanjaposlova, potporusluzbenicima
u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova Pododsjeka.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom
1 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna komunikacija unutar Pododsjeka te povremenu komunikaciju izvan Odsjeka 1 Sluzbe
sa subjektima u sustavu Grada u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te viSu odgovornost za zakonitost
rada 1 postupanja, pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada Pododsjeka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
11 Strucni suradnik za integrirani sustav upravljanja i informaticke
) poslove za potrebe Sluzbe Gradonacelnika i Gradskog vije¢a

Kategorija: I11.

Potkategorija radnog mjesta: Strucni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 8.

Broj izvrsitelja: 1

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

posla pojedinacno):

- odrzava 1 unaprjeduje integrirani sustav upravljanja u skladu sa zahtjevima prihvacenih
medunarodnih normi, provodi edukacije u cilju pruzanja podrske korisnicima 1 promicanja
svijesti o zahtjevima integriranog sustava upravljanja, izraduje dokumente kvalitete, u suradnji
sa sluzbenicima upravnih tijela Grada (50%),

- obavlja informaticke poslove za potrebe Sluzbe, izraduje aplikacije i rjeSenja prema iskazanim
potrebama Sluzbe, pruza stru¢nu i inzenjersku pomoc¢i korisnicima informatickih resursa
Sluzbe (10%),

- azurira i odrzava mrezne stranice Grada iz nadleznosti Sluzbe, analizira, predlaze i provodi
aktivnosti na unaprjedenju mreZnih stranica 1 mobilnih rjeSenja Grada (10%),

- prikuplja i obraduje podatke (otvorenost podataka) radi povecanja upotrebljivosti od strane
javnosti, prilagodava mrezne stranice Grada i mobilna rjeSenja u smislu pristupacnosti u
skladu sa vaze¢im propisima o pristupacnosti mreznih stranica i programskih rjeSenja za
pokretne uredaje (10%),

- pruza informaticku podrsku odrzavanju sjednica Gradskog vije¢a Grada Pule (5%),

- priprema materijale za objavu u Sluzbenim novinama Grada i na mreZnim stranicama Grada
(10%),

- - obavljai ostale poslove po nalogu i uputama voditelja Podoodsjeka 1 Odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij informaticke struke

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje talijanskog i engleskog jezika
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- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ogranicenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i /ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznost
upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna stru¢na komunikacija unutar Sluzbe, a povremeno i izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja
i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.

2. ODSJEK ZA INFORMIRANJE, MEDUNARODNU SURADNJU I PROTOKOL

Clanak 12.
ODSJEK ZA INFORMIRANJE, MEDUNARODNU SURADNJU I PROTOKOL obavlja
organizacijske 1 stru¢no-administrativne poslove odnosa s javno$¢u, odnosa s medijima, informiranja
gradana, medunarodne suradnje Grada i protokola.

Clanak 13.
U Odsjeku za informiranje, medunarodnu suradnju i protokol utvrduju 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

Kategorija

Potkategorija

Razina
Potkategorije

Klasifikacijski

rang

Potrebno
stru¢no
znanje

Broj
Izvrsitelja

12.

Voditelj Odsjeka za
informiranje, medunarodnu
suradnju i protokol

visi
rukovoditelj

sveucili$ni
diplomski studij
ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili struéni
diplomski studij

13.

Savjetnik 1. informiranje i
protokol

II.

savjetnik

sveucilisni
diplomski studij
ili sveucilisni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili stru¢ni
diplomski studij

14.

Savjetnik 1. za medunarodnu
suradnju

IIL.

savjetnik

sveucili$ni
diplomski studij
ili sveucili$ni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili stru¢ni
diplomski studij

15.

Visi struéni suradnik 1. za
informiranje i protokol

IL.

vi$i struéni
suradnik

sveucili$ni
diplomski studij
ili sveucili$ni
integrirani
prijediplomski i
diplomski studij
ili stru¢ni
diplomski studij

16.

Visi struéni suradnik 1. za
medunarodnu suradnju

IL

visi struéni
suradnik

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

17.

Visi referent za informiranje i
protokol

I1I.

visi referent

sveucilisni
prijediplomski
studij ili stru¢ni
prijediplomski
studij ili stru¢ni
kratki stiudii

UKUPNO IZVRSITELJA
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

Voditelj Odsjeka za informiranje, medunarodnu suradnju i protokol

Kategorija: I.

Potkategorija radnog mjesta: Visi rukovoditel]
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 i koordinira rad Odsjeka, odgovara za zakonit, pravovremen 1 djelotvoran rad
Odsjeka, prati pravne propise iz djelokruga Odsjeka, vrsi raspored zadataka sluzbenicima,
te odreduje prioritete u rjeSavanju i rokove, nadzire radnu disciplinu i daje upute i naloge
sluzbenicima, sastavlja prijedlog financijskog plana Odsjeka i1 prati njegovo izvrSenje,
sastavlja izvjeS¢a o radu Odsjeka (10%);

obavlja poslove odnosa s javnos¢u, promidzbe i odnosa s medijima, u koordinaciji s
pomocénikom procelnika (30%),

brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama i javno informiranje iz djelokruga Grada,
vodi brigu o stvaranju afirmativne slike Grada te o akcijama koje promicu Grad u kulturnom,
turistickom i1 gospodarskom smislu, koncipira i provodi redakciju pojedinih novinskih izdanja
1 emisija u elektronskim medijima za potrebe javnog informiranja (10%),

organizira i koordinira poslove odrzavanja web sucelja sluzbene mrezZne stranice Grada (10%),

odgovara za sadrzaj mreZznih stranica Grada iz djelokruga Odsjeka, organizira aZuriranje
sadrzaja mreznih stranica Grada iz nadleznosti Odsjeka, kontrolira sadrzaj mreznih stranica
Grada (5%),

priprema nacrte programa i planova medunarodne suradnje Grada Pule (10%),

vodi 1 koordinira poslove pripreme i izrade projekata i programa medunarodne suradnje, a u
suradnji s nadleznim gradskim upravnim tijelima, vodi i koordinira implementaciju projekata
1 programa sukladno sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnih ili nacionalnih donatora
1 Grada (10%),

uskladuje programe i planove Grada, trgovackih drustava, ustanova i nevladinih organizacija
koje djelujuna podrucju Grada Pule s projektima medunarodne suradnje, suradnje s Europskom
unijom, fondovima financijskih institucija i stranih vlada, u suradnji s nadleznim gradskim
upravnim tijelima (5%),

izraduje slozenije nacrte i prijedloge akata, provodi upravni postupak i donosi rjesenja
o upravnim stvarima u slucajevima propisanim vaze¢im zakonima i drugim propisima
donesenim na temelju zakona, u suradnji s voditeljem Odsjeka za poslove Gradskog vijeca i
Gradonacelnika, pomo¢nikom i zamjenikom procelnika (5%),

obavlja 1 ostale poslove po nalogu 1 uputama procelnika i zamjenika procelnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni 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 i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

posjedovanje ECDL Start certifikata
poznavanje talijanskog jezika
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- aktivno znanje engleskog jezika
- poloZen drzavni ispit.
SloZenost poslova:

- sloZenost poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova iz djelokruga Odsjeka, pruZanje potpore osobama na visim rukovodeéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadaca, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i
obavljanje najslozenijih poslova Odsjeka.

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 suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- visok stupanj u€estalosti stru¢ne komunikacija unutar i izvan Odsjeka 1 Sluzbe, sa subjektima
u sustavu Grada te nadleznim ministarstvima, drugim javnopravnim tijelima i organizacijama,
u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
- visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva, te izravna odgovornost za rukovodenje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

13. Savjetnik 1. za informiranje i protokol

Kategorija: II.

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 pojedinac¢no):

- obavlja poslove vezano uz odnose s javnoS¢u, promidzbu i odnose s medijima, sukladno
uputama i1 smjernicama voditelja Odsjeka, sudjeluje u ostvarivanju prava na pristup
informacijama i javno informiranje sukladno vazeé¢im propisima u sklopu ¢ega sudjeluje 1
u koncipiranju i provodenju redakcija pojedinih novinskih izdanja i emisija u elektronskim
medijima za potrebe javnog informiranja (20%),

- sustavno priprema i vodi adresar i kalendar za protokolarne potrebe tijela i duznosnika Grada
(5%),

- ureduje, priprema, lektorira i objavljuje, sukladno smjernicama voditelja Odsjeka, mrezne
stranice Grada, Sluzbene novine Grada te ostale publikacije Grada, vodi brigu o stvaranju
afirmativne slike Grada te o akcijama koje promi¢u Grad u kulturnom, turistiCkom 1
gospodarskom smislu (10%),

- suraduje sa sluzbenicima upravnih tijela Grada zaduZenim za dostavljanje relevantnih
informacija za objavljivanje na mreznim stranicama Grada (10%),

- izraduje nacrte 1 prijedloge akata, te provodi upravni postupak u upravnim stvarima iz
djelokruga Odsjeka, u skladu sa smjernicama i pod nadzorom voditelja Odsjeka (5%),

- obavlja poslove upisivanja podataka u racunalne baze podataka, upis 1 obradu te razmjenu
elektronickih (digitalnih) dokumenata (5%),

- obavlja ceremonijalne, strucne, organizacijske 1 tehnicke poslove protokola u pripremi
1 realizaciji projekata i programa u organizaciji ili pod pokroviteljstvom Grada, obavlja
ceremonijalne, stru¢ne, organizacijske i tehni¢ke poslove u pripremi i realizaciji protokolarnih
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prijema, sukladno smjernicama voditelja Odsjeka i proc¢elnika Upravnog odjela, organizira i
druge popratne programe za potrebe Upravnog odjela (15%),

osmi$ljava prezentaciju Grada u dijelu protokolarnih obveza (korespondencija, planovi
obveza, prigodni pokloni, prijemi) (10%),

vodi posebne datoteke o vaznijim godiSnjim manifestacijama, proslavama, obljetnicama,
blagdanima 1 slicno, prikuplja i priprema sve potrebne informacije u vezi s protokolom, koje
se koriste za potrebe Grada, medija, mreznih stranica i izdanja u nakladi Grada Pule (5%),

vodi evidenciju primljenih i danih protokolarnih poklona, priznanja i nagrada kao i evidencije
protokolarne korespondencije (Cestitke, pozivnice, telegrami 1 sl.) (5%),

izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima vodi sluzbene evidencije (5%),
obavlja i ostale poslove po nalogu 1 uputama procelnika i voditelja Odsjeka (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 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijjanskog

aktivno znanje engleskog jezika

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka,
rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor, te opce 1 specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

svakodnevna stru¢na komunikacije unutar i izvan Odsjeka i Sluzbe sa subjektima u sustavu
Grada u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

14. Savjetnik 1. za medunarodnu suradnju

Kategorija: II.

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 pojedinac¢no):

obavlja stru¢ne i upravne poslove pripreme 1 izrade projekata i programa medunarodne
suradnje i suradnje s Europskom unijom, fondovima financijskih institucija 1 stranih vlada, a
u suradnji s nadleznim gradskim upravnim tijelima, obavlja administrativne i stru¢ne poslove
za potrebe Odsjeka u dijelu poslova medunarodne suradnje (20%),

suraduje na poslovima implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
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izmedu medunarodnih ili nacionalnih donatora i Grada (10%),

uskladuje programe i planove Grada, trgovackih drustava, ustanova i nevladinih organizacija
koje djeluju na podrucju Grada Pule s projektima medunarodne suradnje (10%),

priprema i organizira programe posjeta i susreta delegacija u sklopu medunarodne suradnje
(10%),

obavlja ceremonijalne, stru¢ne, organizacijske i1 tehnicke poslove u pripremi 1 realizaciji
protokolarnih prijema vezanih za medunarodnu suradnju, sukladno smjernicama voditelja
Odsjeka, pomo¢nika procelnika i procelnika Sluzbe, koordinira poslove medunarodne
suradnje pri organizaciji manifestacija vezanih uz proslavu Dana Grada (10%),

izraduje nacrte i prijedloge akata, te provodi upravni postupak u upravnim stvarima iz
djelokruga Odsjeka, u skladu sa smjernicama i pod nadzorom voditelja Odsjeka (5%),
prikuplja novinske i stru¢ne informacije i1 ¢lanke iz tiska, filmova, video i CD zapisa,
informacije s Interneta vezano za medunarodnu suradnju Grada (5%),

vodi adresar i datoteke o gradovima, ustanovama i osobama u inozemstvu s kojima Grad
suraduje (5%),

priprema sve potrebne informacije sredstvima javnog priopéavanja vezano za medunarodnu
suradnju Grada (5%),

ureduje, priprema, lektorira i objavljuje, sukladno smjernicama voditelja Odsjeka, mrezne
stranice Grada, Sluzbene novine te ostale publikacije Grada (10%)

vodi i azurira sluzbene evidencije iz djelokruga Odsjeka, izdaje potvrde o Cinjenicama o
kojima vodi sluzbene evidencije (5%),

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke

najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijanskog jezika

aktivno znanje engleskog jezika

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka,
rjeSavanje sloZzenih upravnih 1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor
voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor, te opée i specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

svakodnevna stru¢na komunikacija unutar 1 izvan Odsjeka i Sluzbe sa subjektima u sustavu
Grada u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta
15. ViSi strucni suradnik 1. za informiranje i protokol

Kategorija: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 2

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

posla pojedinacno):

- obavlja administrativne i stru¢ne poslove za potrebe Odsjeka (20%),

- priprema i objavljuje sadrzaje i dokumente na mreznim stranicama, druStvenim mrezama i
platformama Grada, po nalogu i uputama voditelja Odsjeka i procelnika (20%),

- suraduje sa sluzbenicima upravnih tijela Grada zaduzenim za dostavljanje relevantnih
informacijazaobjavljivanje namreznim stranicama Grada, novinskimizdanjimaielektronskim
medijima za potrebe javnog informiranja (10%),

- obavlja ceremonijalne, strucne, organizacijske i tehnicke poslove protokola u pripremi i
realizaciji projekata i programa u organizaciji ili pod pokroviteljstvom Grada, u suradnji sa
ostalim sluzbenicima Upravnog odjela (20%),

- prikuplja i priprema sve potrebne informacije u vezi s protokolom, koje se koriste za potrebe
Grada, medija, mreznih stranica i izdanja u nakladi Grada Pule (15%),
- vodi 1 azurira sluzbene evidencije iz djelokruga Odsjeka, izdaje potvrde o Cinjenicama o
kojima Odsjek vodi evidencije (10%),
- obavlja i ostale poslove po nalogu i uputama procelnika i voditelja Odsjeka (5%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- posjedovanje ECDL Start certifikata
- poznavanje talijanskog jezika
- aktivno znanje engleskog jezika
- polozen drzavni ispit.
SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar
Odsjeka.

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:
- stalna komunikacija unutar Odsjeka te povremenu komunikaciju izvan Odsjeka i Sluzbe sa
subjektima u sustavu Grada u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka 1 metoda rada.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

16. Visi strucni suradnik 1. za medunarodnu suradnju

Kategorija: 1.
Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 6.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog
posla pojedinac¢no):

obavlja administrativne 1 stru¢ne poslove za potrebe Odsjeka (20%),

priprema 1 objavljuje sadrzaje i dokumente na mreZnim stranicama, drustvenim mrezama i
platformama Grada, po nalogu i uputama voditelja Odsjeka 1 procelnika (20%),

sudjeluje na poslovima implementacije projekata i programa prema sklopljenim ugovorima
izmedu medunarodnih ili nacionalnih donatora i Grada (10%),

priprema i organizira programe posjeta i susreta delegacija u sklopu medunarodne suradnje
(15%),

obavlja ceremonijalne, stru¢ne, organizacijske i tehni¢ke poslove u pripremi i realizaciji
protokolarnih prijema vezanih za medunarodnu suradnju, sukladno smjernicama voditelja
Odsjeka, obavlja poslove medunarodne suradnje pri organizaciji manifestacija vezanih uz
proslavu Dana Grada (10%),

vodi adresar i datoteke o gradovima, ustanovama i osobama u inozemstvu s kojima Grad
suraduje (5%),

priprema sve potrebne informacije sredstvima javnog priop¢avanja vezano za medunarodnu
suradnju Grada (5%),

vodi 1 azurira sluzbene evidencije iz djelokruga Odsjeka, izdaje potvrde o ¢injenicama o
kojima Odsjek vodi evidencije (10%),

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

posjedovanje ECDL Start certifikata

poznavanje talijjanskog jezika

aktivno znanje engleskog jezika

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Odsjeka.

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

stalna komunikacija unutar Odsjeka te povremenu komunikaciju izvan Odsjeka i Sluzbe sa
subjektima u sustavu Grada u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
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- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka 1 metoda rada.
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta

17. Visi referent za informiranje i protokol

Kategorija: I11.

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):

priprema i objavljuje sadrzaje i dokumente na mreznim stranicama, drustvenim mrezama i
platformama Grada, po nalogu i uputama voditelja Odsjeka 1 procelnika (20%),

obavlja poslove odrzavanja web sucelja sluzbene mrezne stranice Grada, objave sadrzaja i
azuriranja podataka na sluzbenoj mreznoj stranici Grada (20%)

pomaze pri obavljanju ceremonijalnih, organizacijskih i tehnic¢kih poslova protokola u
pripremi 1 realizaciji projekata i programa u organizaciji ili pod pokroviteljstvom Grada, u
suradnji sa ostalim sluzbenicima Upravnog odjela (20%),

prikuplja i priprema sve potrebne informacije u vezi s protokolom, koje se koriste za potrebe
Grada, medija, mreznih stranica i izdanja u nakladi Grada Pule (20%),

obavlja administrativne 1 stru¢ne poslove za potrebe Odsjeka (10%),

vodi 1 aZurira sluzbene evidencije iz djelokruga Odsjeka, izdaje potvrde o ¢injenicama o
kojima Odsjek vodi evidencije (5%),

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
druStvene ili humanisticke struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje talijanskog jezika

aktivno znanje engleskog jezika

polozen drzavni ispit.

SloZenost poslova:

stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih 1 jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili 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 redovni nadzor voditelja Odsjeka te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama:

svakodnevna stru¢na komunikacija unutar Odsjeka i Sluzbe u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada 1 struénih tehnika.
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III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 14.

Sluzbom upravlja procelnik.

Zamjenik procelnika planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga Sluzbe sukladno ovom
Pravilnikom.

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

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom (odsjekom, pododsjekom) upravlja voditelj.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada upravnog tijela odgovara procelnik Sluzbe gradonacelniku.

Zamjenik procelnika odgovara procelniku za zakonito i u€inkovito izvr§avanje poslova koje mu je
povjerio pro¢elnik i za zakonito i u¢inkovito izvrSavanje poslova koje obavljanja neposredno sukladno
ovom Pravilniku.

Pomo¢nik procelnika odgovara procelniku za zakonito i1 ucinkovito izvrSavanje poslova koje
obavljanja sukladno ovom Pravilniku.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara procelniku SluZbe.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada pododsjeka, voditelj pododsjeka odgovara voditelju odsjeka i
procelniku SluZzbe.

Clanak 15.

U razdoblju upraznjenog radnog mjesta procelnika odnosno u razdoblju duze odsutnosti proc¢elnika,
Gradonacelnik, rjeSenjem, odreduje sluZbenika koji ispunjava stru¢ne uvjete za raspored na radno mjesto
procelnika propisane ovim Pravilnikom za privremeno obavljanje poslova procelnika do njegovog
imenovanja na nacin propisan zakonom, odnosno do njegovog povratka.

Clanak 16.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta planirano viSe izvrsitelja, procelnik Sluzbe,
zamjenik procelnika, pomo¢nik procelnika, odnosno voditelji odsjeka, rasporeduju obavljanje poslova
radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe
1 prioritete sluzbe.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 17.

Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen u sluzbu i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce
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 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim
Pravilnikom.

Pored potrebnog stru¢nog znanja kao posebnog uvjeta za prijam u sluzbu i raspored sluzbenika,
poseban uvjet za sva radna mjesta sluzbenika je i poloZen drzavni ispit. Osoba bez poloZenog drzavnog
ispita moze 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 stru¢nog znanja je i
posjedovanje ECDL Start certifikata (Europska ra¢unalna diploma). Ukoliko osoba ne posjeduju ECDL
Start certifikat (Europska ra¢unalna diploma), moze biti primljena u sluzbu i rasporedena na radno mjesto
utvrdeno ovim Pravilnikom uz uvjet da ga polozi u roku jedne godine.

Sluzbenici zateceni 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 ispit za stjecanje ECDL Start certifikata nakon $to budu upuceni na polaganje
prema usvojenom Planu izobrazbe u upravnim tijelima i raspoloZzivim sredstvima u prora¢unu Grada Pule
planiranim za tu namjenu.

Clanak 18.
Stru¢nu 1 administrativnu potporu povjerenstva za provedbu natje¢aja za prijam u sluzbu pruza
upravno tijelo nadlezno za radne odnose.
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V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 19.

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

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

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

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

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 20.
Lake povrede sluzbene duznosti su povrede propisane Zakonom i ovim Pravilnikom.
Lake povrede propisane ovim Pravilnikom su:
- ucestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla (visSe od tri puta mjesecno),

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

- dolazak u sluzbu pod vidnim utjecajem alkohola,

- konzumiranje alkohola u toku sluzbe,

- nedoli¢no ponasanje prema Celniku tijela, nadredenom i drugim sluZzbenicima inamjestenicima,

- nekorektan odnos prema drugim sluzbenicima i namjesStenicima,

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

- nepodnosSenje 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 podruc¢ja Grada.

VII. OSTALE ODREDBE

Clanak 21.
Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima
Grada, Etickom kodeksu sluzbenika Grada Pule, pravilima struke te uputama procelnika, zamjenika
procelnika, pomoc¢nika procelnika i voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.
Sluzbenici su duzni, u okviru opisa poslova radnog mjesta kojeg obavljaju, ucestvovati u timskom
radu sa sluZzbenicima Sluzbe i1 drugih upravnih tijela.

Clanak 22.
Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja od znacaja za rad sluZzbenika u Sluzbi uredena su
posebnim aktima u skladu s vaze¢im propisima.
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VIIL. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe
Gradonacelnika 1 Gradskog vije¢a (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula - Pola br. 11/23, 13/23,
3/24,12/24).

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama - Bollettino ufficiale
Pula - Pola.

KLASA:024-02/24-01/123
URBROJ:2163-7-01-0019-24-4
Pula, 23. srpanj 2024.

GRADONACELNIK
dr.sc. Filip Zorici¢, prof., v.r.

Temeljem ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* RH br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), ¢lanka 61. Statuta Grada
Pula - Pola (Sluzbene novine - Bollettino ufficiale Pula - Pola br. 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20,
4/21 1 5/21-procisceni tekst), i ¢lanka 3., stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada
Pule (Sluzbene novine - Bollettino ufficiale Pula - Pola broj 6/23), na prijedlog sluzbenice ovlastene za
privremeno obavljanje poslova procelnice Upravnog odjela za drustvene djelatnosti, mlade i sport, nakon
savjetovanja sa Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika Republike Hrvatske, PodruZnica sindikata organa
uprave Pula, Gradonacelnik Grada Pula - Pola dana 23. srpnja 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o izmjeni i dopini Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za druStvene djelatnosti, mlade i sport

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela za drustvene djelatnosti, mlade i sport, (SluZzbene
novine - Bollettino ufficiale Pula - Pola broj 12/23, 13/23, 4/24), (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ¢lanak 5.
stavak 2. mijenja se 1 glasi:

,U Odjelu se sistematizira ukupno 12 radnih mjesta sa 21 izvrSiteljem.*

Clanak 2.
Clanak 7. u tekstualnom dijelu, radnog mjesta broj 2., u podtekstu broj izvrsitelja mijenja se i glasi:
,’265.

Clanak 3.
U clanku 11. tabelarni prikaz mijenja se i glasi :
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Broj ) ) Kfl.tego P(.)fikatego Razina Kla.s.iﬂ-' Potel3na Br(}i
. Naziv radnog mjesta -rija -rija Podkateg. kacijski strucr.lo Izvrsit.
rang znanje
5. Voditelj Odsjeka I Visi ruko- - 3. Sveucilisni 1
za 0dgoj i obrazovanje voditel] diplomski
studij ili
sveucilisni
integrirani
prijediplom-
ski i
diplomski
studij ili
strucni
diplomski
studij
drustvene ili
humanisticke
struke

6. Savjetnik 1. za odgoj i I Savjetnik - 5. Sveucilisni 3
obrazovanje diplomski
studij ili
sveucilisni
integrirani
prijediplom-
ski i
diplomski
studij ili
strucni
diplomski
studij
7. Savjetnik 1 za tekuce i II Savjetnik - 5. Sveucilis$ni 1
investicijsko odrzavanje diplomski
u osnovnom Skolstvu studij ili
sveucilisni
integrirani
prijediplom-
ski i
diplomski
studij ili
strucni
diplomski
studij

UKUPNO IZVRSITELJA 5

U tekstualnom dijelu istog ¢lanka, radnog mjesta broj 5., u podtekstu broj izvrSitelja mijenja se 1 glasi:
”366

Clanak 4.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenim novinama — Bollettino

ufficiale Pula - Pola.

KLASA:024-01/23-01/686
URBROJ:2163-7-06-0431-24-18

Pula, 23. srpanj 2024.
GRADONACELNIK

dr.sc. Filip Zorici¢, prof., v.r.
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Temeljem ¢lanka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula — Pola br.
7/09., 16/09., 12/11., 1/13., 2/18., 2/20, 4/21 1 5/21 - procis¢eni tekst) i1 ¢lanka 22., stavka 1. Pravilnika o
unutarnjoj reviziji u javnom sektoru (Narodne novine, br. 42/16 i1 77/19), Gradonacelnik Grada Pula - Pola
dana 24. srpnja 2024. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJOJ REVIZI1JI
U GRADU PULA - POLA

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjoj reviziji (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduju se pitanja od znacaja za rad
unutarnje revizije u Gradu Pula - Pola i institucijama iz nadleznosti navedenih u Prilogu broj 1. ovoga
Pravilnika, a temeljeno na propisima koji ureduju unutarnju reviziju u javnom sektoru Republike Hrvatske.

Clanak 2.

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju zna€enje utvrdeno Zakonom o sustavu unutarnjih
kontrola u javnom sektoru (Narodne novine, br. 78/15 1 102/19) (u daljnjem tekstu: Zakon).

Clanak 3.

Temeljna nacela za profesionalno obavljanje unutarnje revizije jesu da unutarnja revizija:

1)

3)

4)

5)

- Pokazuje integritet

- Pokazuje stru¢nost 1 duznu paznju

- Objektivna je i neovisna

- Uskladuje se sa strategijom, ciljevima i rizicima institucije

- Odgovarajuce je pozicionirana i posjeduje primjerene resurse
- Pokazuje kvalitetu 1 kontinuirano poboljSanje

- Ucinkovito komunicira

- Pruza na riziku utemeljeno misljenje

- Ima proaktivan pristup usmjeren na buduénost

- Promovira unaprjedenja u instituciji.

Svrha unutarnje revizije

Clanak 4.
Svrha unutarnje revizije je neovisna i objektivna procjena sustava unutarnjih kontrola te
davanje misljenja 1 savjeta za poboljSanje djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola 1
upravljanja poslovanjem odnosno korporativnog upravljanja.

Poslovi unutarnje revizije obuhvacaju planiranje i obavljanje revizija te pruzanje savjetodavnih
usluga.

Poslovi planiranja 1 obavljanja unutarnje revizije obuhvacaju:

a) izradu strateskih 1 godisnjih planova te planova pojedinacnih revizija
b) obavljanje revizija i drugih aktivnosti u skladu s planom

c) izvjeStavanje o provedbi unutarnje revizije

d) pracenje provedbe danih preporuka.

Savjetodavne aktivnosti se provode u skladu s postoje¢im resursima na nacin da se vrsta i obuhvat
istih odreduju u dogovoru s rukovoditeljem koji trazi savjet u cilju poboljSanja djelotvornosti
procesa upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem, odnosno korporativnog
upravljanja.

Unutarnji revizori mogu sudjelovatiu radu radnih skupina, iskljucivo, u cilju davanja savjetodavnih
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6)
7)

2)

usluga.
Kod pruzanja savjetodavnih usluga, unutarnji revizori ne preuzimaju odgovornost rukovoditelja.
U obavljanju poslova unutarnje revizije unutarnji revizor je duzan pridrzavati se nacela i pravila
ponasanja utvrdenih Kodeksom strukovne etike unutarnjih revizora u javnom sektoru (Narodne
novine, br. 42/16).

II. ORGANIZACIJSKO USTROJSTVO I DJELOKRUG RADA

Clanak 5.
Ustrojstvena jedinica nadlezna za obavljanje poslova unutarnje revizije u Gradu Pula - Pola je
Sluzba za unutarnju reviziju, sto je definirano Odlukom o ustrojstvu i1 djelokrugu upravnih tijela
Grada Pula - Pola (Sluzbene novine — Bollettino ufficiale Pula - Pola br. 6/23).

Sluzba za unutarnju reviziju obavlja poslove unutarnje revizije za Grad Pula - Pola i institucije

iz nadleznosti, a koje ukljucuju proracunske i izvanproracunske korisnike te trgovacka drustva i
druge pravne osobe obveznike podnosenja Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

Popis institucija iz nadleznosti za koje se obavljaju poslovi unutarnje revizije nalazi se u Prilogu broj
1. ovoga Pravilnika.

1)
2)

3)

2)

3)

4)

5)

1)

ITI. NEOVISNOST JEDINICE ZA UNUTARNJU REVIZIJU

Clanak 6.
Sluzba za unutarnju reviziju ustrojstveno i funkcionalno izravno je odgovorna Gradonacelniku.

Sluzba za unutarnju reviziju neovisna je o drugim ustrojstvenim jedinicama Grada Pula - Pola i
institucija iz nadleznosti u planiranju rada, obavljanju poslova unutarnje revizije i izvjeStavanju.

Unutarnji revizor ne moze biti uklju¢en u obavljanje izvr$nih funkcija u Gradu Pula - Pola 1
institucijama iz nadleznosti, odnosno ne moze biti operativno uklju¢en u donoSenje odluka i
obavljanje poslova u programu, projektu, aktivnosti ili poslovnom procesu koji je ili moze biti
predmet revizije.

IV. OBJEKTIVNOST UNUTARNJIH REVIZORA

Clanak 7.
Unutarnji revizor prilikom procjene sustava unutarnjih kontrola te davanja misljenja i savjeta
za poboljSanje djelotvornosti procesa upravljanja rizicima, kontrola 1 upravljanja poslovanjem,
odnosno korporativnog upravljanja, ne smije biti pod utjecajem osobnih interesa ili interesa
drugih strana.

Ako unutarnji revizor smatra da postoje ogranicenja u smislu neispunjavanja uvjeta iz stavka 1.
ovoga ¢lanka, o tome ¢e izvijestiti rukovoditelja unutarnje revizije, odnosno Gradonacelnika.
Unutarnji revizor se mora izuzeti od obavljanja unutarnje revizije podrucja poslovanja za koje je
prethodno bio odgovoran. Smatra se da je objektivnost narusena kada unutarnji revizor obavlja
unutarnju reviziju programa, projekata, aktivnosti ili poslovnih procesa za koje je bio odgovoran
tijekom prethodne godine.

Unutarnji revizori mogu pruzati savjetodavne usluge koje se odnose na podrucje poslovanja za
koje su prethodno bili odgovorni.

Unutarnji revizori mogu obavljati pojedina¢nu unutarnju reviziju za podrucja gdje su prethodno
pruzali savjetodavne usluge, pod uvjetom da priroda savjetovanja ne narusava objektivnost.

V. ODGOVORNOSTI I OBVEZE

Clanak 8.
Rukovoditelj unutarnje revizije ima sljede¢e odgovornosti i obveze:
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a) izraditi prijedlog strateskog i godiSnjeg plana unutarnje revizije, na temelju procjene rizika
od strane unutarnje revizije, a u suradnji s Gradonacelnikom i osobama odgovornim za ostvarivanje
ciljeva Grada Pula - Pola i institucija iz nadleZnosti

b) prijedlog strateSkog i godiSnjeg plana iz tocke a) ovoga stavka, moze sadrzavati i prijedlog za
obavljanje zajednickih revizija horizontalnih i vertikalnih procesa temeljem suradnje s unutarnjom
revizijom iz ¢lanka 12. ovoga Pravilnika

c¢) najkasnije do 15. prosinca podnosi prijedlog strateskog plana unutarnje revizije za sljedece
trogodis$nje razdoblje Gradonacelniku koji donosi plan do 31. prosinca tekuce godine

d) najkasnije do 15. prosinca podnosi prijedlog godi$njeg plana Gradonacelniku koji donosi plan
do 31. prosinca tekuce godine

e) dostaviti usvojen strateSki 1 godiSnji plan unutarnje revizije rukovodstvu Grada Pula - Pola
(Gradonacelniku, Zamjenicima gradonacelnika i proc¢elnicima upravnih tijela)

f) dostaviti usvojen godisnji plan unutarnjim ustrojstvenim jedinicama i institucijama iz
nadleznosti koje ¢e biti obuhvacene unutarnjom revizijom

g) osigurati provedbu strateSkog i godiSnjeg plana te obavljanje poslova unutarnje revizije u
skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja te propisima kojima se ureduje
unutarnja revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske, ukljucujuéi sudjelovanje u njihovom
obavljanju

h) nadzirati obavljanje svih poslova unutarnje revizije kako bi se osigurala uskladenost s
metodologijom rada unutarnje revizije, ciljem 1 opsegom revizije

1) osigurati pracenje provedbe preporuka, odnosno provode li se preporuke sukladno planu
djelovanja

J) izvjestavati Gradonacelnika o statusu provedbe preporuka radi poduzimanja potrebnih mjera
k) izradivati pojedinacna izvjesc¢a, periodi¢na i godiSnja izvjesca o radu unutarnje revizije

1) izraditi interne radne postupke utemeljene na metodologiji rada unutarnje revizije, a prilagodene
posebnostima poslovanja institucije

m) unaprjedivati kvalitetu aktivnosti unutarnje revizije i o poduzetim aktivnostima izvjeStavati
Gradonacelnika

n) ucinkovito koristiti resurse koje ima na raspolaganju u cilju postizanja djelotvornosti i
efikasnosti u obavljanju poslova unutarnje revizije

o) izraditi MiSljenje unutarnje revizije o funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola za podrucja
koja su bila revidirana u prethodnoj godini u skladu s propisima koji ureduju podnosenje Izjave
o fiskalnoj odgovornosti

p) obavljati druge poslove iz djelokruga rada unutarnje revizije.
Unutarnji revizori imaju sljede¢e odgovornosti i obveze:
a) sudjelovati u izradi strateSkog 1 godiSnjeg plana unutarnje revizije

b) obavljati poslove unutarnje revizije u svojstvu voditelja tima, ¢lana tima ili pojedina¢no, ovisno
o odluci rukovoditelja unutarnje revizije u skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog
djelovanja te propisima kojima se ureduje unutarnja revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske

¢) izvjestavati rukovoditelja unutarnje revizije/voditelja revizijskog tima u slucaju da tijekom
obavljanja revizije dode do krSenja eti¢kih nacela i pravila ponasanja

d) pruziti stru¢nu podrsku vezano uz poboljsanje djelotvornosti i u¢inkovitosti rada unutarnje
revizije

e) sudjelovati u provedbi programa osiguranja kvalitete 1 unaprjedenja unutarnje revizije

f) sudjelovati u izradi izvjes¢a o radu unutarnje revizije

g) sudjelovati u izradi Misljenja unutarnje revizije o funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola za
podrucja koja su bila revidirana u prethodnoj godini u skladu s propisima koji ureduju podnosenje
Izjave o fiskalnoj odgovornosti
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3)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

h) obavljati i druge poslove iz djelokruga unutarnje revizije, po nalogu rukovoditelja unutarnje
revizije ili neposrednog rukovoditelja

Za obavljanje revizija posebnih podruc¢ja, rukovoditelj unutarnje revizije moze predloziti
Gradonacelniku da se angazira stru¢njak sa specijalistickim znanjima radi pruzanja struc¢ne
pomoci u obavljanju revizija.

VI. PRISTUP DOKUMENTACIJI, INFORMACIJAMA,
OSOBLJU I MATERIJALNOJ IMOVINI

Clanak 9.
Unutarnji revizori, pri obavljanju poslova unutarnje revizije, imaju sljedece ovlasti u Gradu Pula
- Pola i institucijama iz nadleznosti:

a) potpuno, slobodno i neograniceno pravo pristupa cjelokupnoj dokumentaciji, raunovodstvenim
i financijskim podacima te ostalim podacima i informacijama za potrebe obavljanja poslova
unutarnje revizije bez obzira na pojavni oblik 1 nositelje podataka na kojima se nalaze

b) pravo pristupa ovlastenim osobama, zaposlenicima ustrojstvene jedinice koja se revidira te
ostalim osobama povezanim s revidiranim podru¢jem/procesom da s istima provodi intervjue/
razgovore, odnosno da od istih zatrazi i dobije usmenu ili pismenu izjavu

¢) potpuno, slobodno i neograni¢eno pravo pristupa materijalnoj imovini

d) da pregledava, procjenjuje 1 kopira dokumente, podatke i informacije ili da privremeno izuzme
izvornike, ostavljajuci presliku primjerka s potvrdom o izuzimanju

e) da zahtijeva druge informacije, vezano uz obavljanje poslova unutarnje revizije.

Za potrebe analize i pracenja odredenih financijskih pokazatelja, unutarnji revizor ima pravo
uvida u racunovodstvene sustave Grada Pula - Pola i institucija iz nadleznosti.

Unutarnji revizor ima pravo pristupa izvjeS¢ima Grada Pula — Pola i institucija iz nadleznosti
kao 1 informacijama o stanju sustava unutarnjih kontrola i upravljanju financijskim sredstvima
sadrzanim u izvjeS¢ima vanjskih institucija obavljenih u institucijama i institucijama iz
nadleznosti (Drzavni ured za reviziju, Agencija za reviziju sustava provedbe programa Europske
unije (ARPA), komercijalna revizija, Ministarstvo financija i sl.).

Ako unutarnji revizor tijekom obavljanja poslova unutarnje revizije treba koristiti dokumentaciju,
podatke i informacije koje su klasificirane odgovaraju¢im stupnjem tajnosti, mora uzeti u obzir
propise o tajnosti podataka.

VII. IZVJESTAVANJE O OBAVLJANJU POSLOVA
UNUTARNJE REVIZIJE

Clanak 10.
Rukovoditelj unutarnje revizije konacno revizijsko izvjesée dostavlja Gradonacelniku, odgovornoj
osobi revidirane ustrojstvene jedinice te drugim odgovornim osobama ¢iji angazman je potreban
za provedbu preporuka.

Rukovoditelj unutarnje revizije, temeljem podataka o statusu provedbe preporuka, prikupljenih
od odgovorne osobe revidirane/ih jedinice/a, osigurava prac¢enje provedbe preporuka sukladno
planu djelovanja.

Rukovoditelj unutarnje revizije uspostavlja bazu podatka o preporukama unutarnje revizije te je
azurira temeljem podataka o statusu provedbe preporuka.

Za preporuke koje se ne provode u roku predvidenom planom djelovanja, rukovoditelj unutarnje
revizije u obvezi je, u roku od 15 dana od primitka izvje$¢a iz ¢lanka 11. stavka 3. tocke d) ovoga
Pravilnika, obavijestiti Gradonacelnika o neprovodenju i razlozima neprovodenja preporuke
kako bi se poduzele mjere sukladno Zakonu.

Rukovoditelj unutarnje revizije priprema Misljenje unutarnje revizije o funkcioniranju sustava
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6)

1)

3)

4)

1)

unutarnjih kontrola za podrucja koja su bila revidirana u prethodnoj godini temeljem obavljenih
revizijaipracenja statusa provedbe preporuka unutarnje revizije, ukljucujuci i preporuke unutarnje
revizije iz ranijih razdoblja, a koje su provedene u prethodnoj godini.

Rukovoditelj unutarnje revizije polugodi$nje izvjesStava Gradonacelnika o izvrSenju planova
unutarnje revizije odnosno o radu Sluzbe za unutarnju reviziju.

VIII. SURADNJA
Suradnja s rukovodstvom institucije i institucija iz nadleZnosti

Clanak 11.
Rukovoditelj unutarnje revizije sudjeluje na kolegiju Gradonacelnika i na tematskim kolegijima/
sastancima s rukovodstvom Grada Pula — Pola, u cilju prikupljanja informacija za potrebe
planiranja i obavljanja poslova unutarnje revizije kao i izvjestavanja o rezultatima rada.

Rukovoditelj unutarnje revizije suraduje s ustrojstvenom jedinicom nadleznom za financijsko
poslovanje Grada Pula - Pola 1 institucija iz nadleZnosti kako bi osigurao dodatne informacije o
sustavu unutarnjih kontrola u klju¢nim procesima za financijsko upravljanje, odnosno procesima
vezanim uz planiranje, programiranje, izradu 1 izvrSavanje proracuna, nabave 1 ugovaranja,
racunovodstva, izvjeStavanja, upravljanja imovinom i sl.

Rukovoditelji koji su odgovorni za sustav unutarnjih kontrola u Gradu Pula - Pola i rukovoditelji
institucija iz nadleznosti u obvezi su suradivati s rukovoditeljem unutarnje revizije na nacin da
dostavljaju:

a) podatke za procjenu rizika koji utje€u na poslovanje, najkasnije do 15. studenog, kako bi se
strateSkim i godi$njim planovima unutarnje revizije obuhvatila podrucja s potencijalno znacajnim
rizikom

b) informacije za potrebe obavljanja pojedinac¢ne revizije (kao revidirana ustrojstvena jedinica ili
ukoliko su na odredeni nacin povezani s revidiranim podru¢jem/procesom)

¢) oCitovanje na nacrt revizijskog izvjeséa u roku definiranom za oc€itovanje koji nije duzi od 10
dana od dana zaprimanja nacrta izvjes¢a

d) izvjesc¢e/informacije o statusu provedbe revizijskih preporuka za koje su nadlezni, najkasnije
10 dana od isteka roka provedbe, a u slucaju da preporuke nisu provedene u roku, obvezni su
dostaviti 1 pisano obrazlozenje.

Rukovoditelji ustrojstvenih jedinica institucije i institucija iz nadleznosti duzni su radi praéenja
ucinka provedbe preporuka dostaviti unutarnjoj reviziji informacije o provedenim aktivnostima
1, gdje je to moguce, iskazati u¢inke koje su postignuti provedbom preporuka i ja¢anjem sustava
unutarnjih kontrola (primjerice, postignute ustede, sredivanje racunovodstvenih evidencija, bolja
naplata prihoda, trendovi u poslovanju proizasli nakon provedene preporuke i sl.).

Suradnja s jedinicama za unutarnju reviziju

Clanak 12.
Rukovoditelj unutarnje revizije za potrebe procjene rizika i utvrdivanja potencijalnih zajednickih
revizija horizontalnih 1 vertikalnih procesa moze odrZati sastanke s rukovoditeljima unutarnje
revizije drugih institucija s kojima je institucija povezana u provodenju istovrsnih procesa ili
zajednickih programa, projekata i aktivnosti.

Suradnja s vanjskim institucijama

Clanak 13.
Rukovoditelj unutarnje revizije, uz suglasnost Gradonacelnika, suraduje s vanjskim institucijama
na nacin da:
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2)

3)

1)

2)

2)

3)

4)

2)

3)

1)

a) dostavi traZene podatke vezane uz aktivnosti unutarnje revizije

b) sudjeluje na sastancima za potrebe razmjene informacija o procjeni rizika

¢) po potrebi, detaljnije raspravi pristup koji unutarnja revizija moze primijeniti u podrucju u
kojem su utvrdene slabosti od strane vanjskih institucija.

Rukovoditelj unutarnje revizije moze, po nalogu Gradonacelnika, biti zaduzen za praéenje
provedbe naloga 1 preporuka vanjskih institucija.

Rukovoditelji ustrojstvenih jedinica zaduZeni za provedbu naloga i preporuka vanjskih

institucija duZzni su rukovoditelju unutarnje revizije dostaviti podatke za potrebe pracenja
provedbe naloga i preporuka iz stavka 2. ovoga ¢lanka.

Clanak 14.
Rukovoditelj unutarnje revizije, sukladno Zakonu, dostavlja Ministarstvu financija, ustrojstvenoj
jedinici nadleznoj za harmonizaciju aktivnosti razvoja sustava unutarnjih kontrola, do 31. sijecnja,
elektroni¢kim putem:
a) Strateski plan unutarnje revizije
b) Godisnji plan unutarnje revizije
Rukovoditelj unutarnje revizije suraduje s Ministarstvom financija i dostavlja ostale podatke,
sukladno propisima koji ureduju unutarnju reviziju u javnom sektoru.

IX. OSIGURANJE KVALITETE RADA UNUTARNJE REVIZIJE

Clanak 15.
Rukovoditelj unutarnje revizije mora izraditi i odrZavati program osiguranja kvalitete i
unaprjedenja unutarnje revizije koji ukljucuje unutarnju i vanjsku procjenu.
Unutarnja procjena kvalitete se obavlja kao kontinuirana procjena koju provodi rukovoditel]
unutarnje revizije te periodi¢na procjena koju mogu obavljati i druge osobe unutar institucije
koje imaju dostatna znanja o praksama unutarnje revizije.
Vanjsku procjenu kvalitete provodi vanjski, kvalificirani, neovisni ocjenjivac ili ocjenjivacki tim,
najmanje, jednom u pet godina.
Rukovoditelj unutarnje revizije o rezultatima programa osiguranja kvalitete 1 unaprjedenja
unutarnje revizije izvjestava Gradonacelnika.

X. PRISTUP PODACIMA UNUTARNJE REVIZIJE 1
ARHIVIRANJE REVIZIJSKE DOKUMENTACIJE

Clanak 16.
Rukovoditelj unutarnje revizije obvezan je napraviti popis akata koji nastaju u okviru ustrojstvene
jedinice za unutarnju reviziju te definirati rokove ¢uvanja.
Rukovoditelj unutarnje revizije moze, uz odobrenje Gradonacelnika, dostaviti kona¢no revizijsko
izvjesc¢e institucijama koje, sukladno nadleznostima, imaju pravo uvida u konacna revizijska
izvjesca, odnosno rezultate rada unutarnje revizije.
U slucaju traZzenja informacija o radu unutarnje revizije od strane ostalih zainteresiranih strana,
rukovoditelj unutarnje revizije postupa u skladu s propisima koji ureduju pravo na pristup
informacijama, odnosno internim aktima institucije.

XI. PODUZIMANJE RADNJI U SLUCAJU UOCENIH
NEPRAVILNOSTI TIJEKOM OBAVLJANJA REVIZIJE

Clanak 17.
Ako unutarnji revizor tijekom obavljanja unutarnje revizije utvrdi nepravilnost za koju
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2)

3)

1)

3)

1)

nisu propisane prekrSajne odredbe ili koja ima obiljezje prekrSaja, obvezan je o nalazima o
nepravilnostima obavijestiti rukovoditelja unutarnje revizije, koji ¢e o istome obavijestiti
Gradonacelnika te osobu zaduzenu za nepravilnosti sukladno propisima kojima se ureduje
postupanje u slucaju uo¢enih nepravilnosti.

Ako unutarnji revizor tijekom obavljanja revizije posumnja na kazneno djelo, obvezan je o
tome obavijestiti rukovoditelja unutarnje revizije, koji je obvezan prekinuti izvodenje revizije 1
podnijeti pisano izvjes¢e Gradonacelniku i osobi zaduzenoj za nepravilnosti sukladno propisima
kojima se ureduje postupanje u sluc¢aju sumnji na kazneno djelo.

Unutarnji revizor mora posjedovati dovoljan stupanj znanja kako bi procijenio rizik nepravilnosti
odnosno sumnje na kazneno djelo i nacin na koji institucija i institucije iz nadleZnosti njima
upravljaju, ali nije osoba ¢ija je odgovornost obavljanje istraznih radnji.

XII. IZMJENE 1 DOPUNE PRAVILNIKA

Clanak 18.
Rukovoditelj unutarnje revizije je obvezan povremeno preispitati i raspraviti sadrzaj ovoga
Pravilnika s Gradonacelnikom, u cilju predlaganja izmjena i dopuna Pravilnika.

Rukovoditelj unutarnje revizije predlaze azuriranje Pravilnika u sljede¢im sluc¢ajevima:

a) prilikom organizacijskih promjena u instituciji 1 institucijama iz nadleznosti u slu¢ajevima ako
te promjene utjeu na organizacijsko ustrojstvo i1 djelokrug rada unutarnje revizije

b) kod promjene regulatornog okvira koji ureduje unutarnju reviziju u javnom sektoru
¢) u ostalim slucajevima koji se ocijene opravdanim za izmjenu Pravilnika.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na isti nacin kao i1 ovaj Pravilnik.

XIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u SluZzbenim novinama — Bollettino
ufficiale Pula - Pola.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti interni Pravilnik o unutarnjoj reviziji u
Gradu Puli (KLASA: 023-01/16-01/1300, URBROJ: 2168/01-07-01-0009-16-1, od 19. prosinca
2016. godine).

KLASA:042-01/24-02/1
URBROJ:2163-7-08-000577-24-11
Pula, 24. srpanj 2024.

GRADONACELNIK
dr.sc. Filip Zorici¢, prof., v.r.
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